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حقوق الطبع والنشر لهذه الوثيقة 2021 ©لفريق توثيق .»۲۵0۴ا المساهمين مدرجة أدناه. يجوز لك توزيعه و/أو تعديله بموجب شروط رخصة جنو العامة 
.)https://www.gnu.org/licenses/gpl.html(صار‏ 3أو الأحدث. أو ترخيص Attribution (https://creativecommons.org/lice ses/)¥/4.0/).‏ 


Creative Commons‏ صدار 4.0أو الأحدث. 


جميع العلامات التجارية الموجودة في هذا الدليل مملوكة لأصحابها الشرعيين. 


رافائيل ليما 


ونستون مين تجونج 


كاثي كرومبلي 
جان هوليس ويبر 


بول فيغيريدو 
مارتن سافرون 

هازل روسمان 
ماجنوس أديلسون 
فلوريان رايزنجر 
فريديريك بارينين 
فاليري جونشاروك 

بولكيت كريشنا 


كيس كريك 


روب ويستن 


المساهمين 
الى هذه الطبعة 


جان هوليس ويبر 
ديف بارتون 
كولين هايز 
ليو مونز 


إلى الإصدارات السابقة 


أندرو جنسن 
دان لويس 
خورخي رودريجيز 
رون فايل جونيور 
ايان روبرتس 
لوران بالاند بوارييه 
جيسبرت فريج (دمائس) 
برنارد سيود 
أندرو بيتونياك 


رومان كوزنتسوف 


يرجى توجيه أي تعليقات أو اقتراحات حول هذه الوثيقة إلى القائمة البريدية لفريق التوثيق: 19ه.ع5080162ذا./ةمهاو©معمانءه0 


سن © 


يتم أرشفة كل ما ترسله إلى القائمة البريدية. بما في ذلك عنوان بريدك الإلكتروني وأي معلومات شخصية أخرى مكتوبة في الرسالة. بشكل عام ولا يمكن حذفه. 
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حقوق النشر. E OE ea NAO ee Pb O 2 CRE ERE EFCC E OO DE O PaO TELE ap iie A pra SER vei aE Naê‏ 
لمن هذا الكتاب؟ 010101010101 a‏ 
ماذا يوجد في هذا الكتاب؟ اعدو شعو ف جم جه وه Gaur Seeing‏ وا و ووو مومه ولاه لكوع ولا و هوجوو عله موف اكه ةمد ١‏ 03 


أين يمكن الحصول على مزيد من المساعدة ORA‏ ا E REN‏ 


استخدام ۲۵0۴۴٩۵‏ طiاعلى‏ نظام التشغيل 12.... 


ER ESR SR SESE الأشياء؟‎ 

الفصل الأول: التعريف ببرنامج 15 as aS SAA‏ اوم 6011168 ثااناما هو 

SOSRETA SRE SSRIS SASS 16‏ اال 

مميزات برنامج ليبر أوفيس ameo San‏ ى مالاا ت Srna‏ 
كيفية الحصول على البرنامج ا عو ل او لو واوا اد و ل ل SSNS‏ تربك 

OE O البرنامج‎ 

الإضافات والإضافات SS‏ كو ا ا GEESE‏ 

بدء تشغيل برنامج ليبر أوفيس اا 1 1 1 ااا 

الرئيسية اوساو واو وما اا ا و 0 20/1 

بدء المستندات الجديدة anna Sams‏ ققخ اسنات 

الموجودة e eS ERAT‏ فط الممعتذات E E RAE ASS‏ 10111 
الخماية يلمك مزوخ as‏ ق الملقات وخفظها على الخوادم البغيدة EGER‏ 

RRR Sanna 29‏ زجع عفن التفويرات: وإعادتها A a a‏ اس اس 
1إعادة تحميل مستند pean sas‏ ام خصائض 
TE E LE‏ 00001 
3إغلاق 33 sasanî‏ 6160111681 أنااستكشاف أخطاء 616601666[ناوإضلاحها :في الوضع 

الآمن RR‏ الفضل القاقن إعذاد 36 بخ ا ومسا م م و 1516611186 

مقدمة المج و وا و ع أ واس SSSA‏ امعط وس TOSS AE‏ 

تحديد الخيارات لجميع 37 jD re0 e e‏ أختياز خيارات تحميل المستندات وحفظها: OSs NSE‏ 

OO O N N E OE O E OE ار ارات الارن‎ RR ERLE SRSA اختيار إعدادات اللغة‎ 
a الفصل 3الأنماط والقوالب‎ ki bref... ee 60 التحكم في وظائف التصحيح التلقائي في‎ 

DO EE NE ESS ا‎ SE SERS مقدمة‎ 

فااهق الألهاظ؟ eas.‏ اأتطبيق الأئماط yy‏ 
3إنشاء الأنماط وتعديلها. BO ais‏ 
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إنشاء أنماط جديدة (مخصصة) RSS‏ اشح الأتفاظ من قال أو فمتند 

(الكاتمت) اس الس ا الاي 96 خف الأتماظ 7ببب-ذ--ز0ز نز ربز زد 11111070000 

0.ما هي القوالب؟ لماذا نستخدمها؟ ا 0 1 ا O E EEE‏ 

ق 100000 |[ [|[ز[ز[ز[ز[ز[ز[ز[ز [ 1 100 0 اقاپ EOE‏ 

2إضافة نماذج من مصادر أخرى . De E DD ARS‏ 
تغيير القالب المخصص للمستند AR E‏ 0 قال 

TO mee ead الافتراضى‎ 

القوالب 7 أمثلة على استكداء 

OA AS SSS SSA الأسلوب‎ 

الفصل الرابع في البدء مع الكاتب 0 ااا 0 

DEN ODS O SAAS RR E Ra الكاتب؟‎ 

DED AAR AA URS OAR SSS ARE واجهة الكاتب‎ 

تغيير طرق عرض المستندات 1000[ E SNOB‏ 

المستندات De‏ مل مع الضن BS arg Re SS‏ 
gn‏ لفل SSS‏ ميق الضفحات 8 E‏ 
5 إضافة تعليقات إلى مستند ...011 :استحداف ادات اللقة 

المضمنة م 1114.1 إتشاء حدول محتويات: 000000 ااا LOE]‏ 

الفهارس والببليوجرافيات RES ESR‏ انتحداد:الحواشي السفلية والتعليقات 

الكتافيةة مف ف راطا انا تئر حا اما لع لور ناوه ا ا زرا لام بد N‏ مع :اتصور (الرسومات) 111111011111110 
3العمل مع جداول البيانات ااا ذ00101001010 0 0 0 0 0 اا ا 

113 اس سو حومسم يوبن :6108 عانشخداة SaaS‏ اسع امه ساو وو الا الم مام و 14 اتفقني | e OE‏ 

فی مسكنة و14[ اموهداة الحقول 0000 Ae‏ 

الربط والإحالة المرجعية داخل المستئد.......................................... ...هه م 15 1استخدام المستندات الرئيسية ERAS ASR‏ الو 1 
7 سايق محتوران الوثيقة ا ADRESA‏ 1117إنشاء تمادج التعبية ال ا ا ا لد الما 
7 الفصل الخامس البدء في استخدام الحاسب Satan‏ ا 0 

الحاسب؟ او املو افق مع قطبيفات جدا ول البيانات الاخرئ OAS‏ 

خاو لااتات :وا لاو راق ak15:‏ عق تنام لاساو 19141 1النافذة الرئيسية ااا 0 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1[ AE SEA‏ 
120 

فتح ملف 123 Sa ece e‏ ف اول 

Jol SS ASDA ees البيانات‎ 

111711 اشاس :136 تعطة الفا ضوفي جدول انات اذ[‎ Î 

TDG SSR ee مالحا سس‎ 128 
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لتعامل مع الأعمدة والصفوف #1 [1[1[1[ز1 [ [ز 1 00 زز[ ز[ز[ز[ ز | ز|ز 0 0 ز| | 0 1 | | 1 | 1 1 | | | 0 0 0 | ا DI‏ 
عرضن جدوك بياناك RSs‏ إدحال البيانات (بافستخدام وىة 

لمفاتيح لمم ممم ممه م e‏ ..............631 تسريع إدخال البيانات 2 2 2 2 2 12 2 2 2 ز ز ز ز ز ز ز ز ز ز [ ز ز ذا ل 

لمحتوى بين الأوراق ست e‏ ...0.0.0.0000 142التحقق من صحة محتويات الخلية ااا ال ل 

3 تحرير البيانات 000000000000008 0 0 0 ا ااا SS‏ 

لبيانات 0000000 0 000 000000 


2 فرز السجلات ... 


الفصل السادس البدء مع 161 PSS „eee e‏ ]ما هو الإعجاب؟ ااا[ اا 


بدء الإعجاب: 2 نافذة الإعجاب الرئيسية . 


CALE AE PEERS 


اعقو و 0S‏ اة النصن وتفه ESE A ES ASAR‏ 
4 دراج صور أو جداول أو مخططات أو وسائط NN ARS‏ فع الشرائج 

الرئيسية م ا م81:11 5بإضاقة قات SRST ESASA‏ 192 ظباغة 

النشرات RSs‏ :الضور ماو ا مووي وا وو لل و ا وده SITs esses‏ 
عروض الشرائح 00000000 SENS aaa Re‏ 0 

الفصل السابع البدء بالرسم BOZ sentê Get asi‏ زط هو الرشيم ؟ Mess aes‏ 101 


رسم النافذة الرئيسية ... 
تفاط اللضق ولحو ASS SSS.‏ 8123 الأشكال الميدسية 0 01 


9 استخدام النص. .. 


الكائنات ا 7بببببببب“بببز0ز زؤزؤ 1[ 211111111111 
5 الجمع بين كائنات متعددة ages ogee‏ سملتو جا لجاب e‏ مد رهد itera‏ 


| 6دليل البدء ل 7.0 LibreOffice‏ 


Machine Translated by Google 


نموذج a‏ و ل البيانات في 

و ئش 862 إنشياء الاستعلامات een‏ 
1 إنشاء التقارير ل وات ال لا ا 9721411 الوضول: إلى مضياذن البيانَات 

الأخرئ لش :382 اِسَتَخَذَام:مَضاذِرالبيانات:في. 284 0 0 11*56 
الفصل (البدء في الرياضيات ......... 9مقدمة 111 
ابدء اا ا 0 

الصيغ RS‏ لمارا م ل ل تر :292 لحريو 

E E 0 0 000012121 الصيغ‎ 

الصيفة 0 1 RA e‏ ر فهر 

SIO oa الصيفة‎ 

الصيغة ا[ ا 

lg al فى‎ ANTS ASS GES Ege الكاتب‎ 

والإقحات ees‏ 0 ا O 0 E‏ 
التصدير والاستيراد ا ببب000 0 2 

الفصل العاشر طباعة المستندات وتصديرها وإرسالها بالبريد الإلكتروني وتوقيعها E‏ 324الطباعة 

السريعة ا ل التستسل 5237 الفحكم ف 

الطباعة 1ك دده كد 3297 فنعائنة ا لصفحاف ال وزاق قبزة 
الظنافة ايام ا الالو التصدير إلن. :335 100101101010108 
التصدير إلى تنسيق 8لا62(الكاتب فقط) AR‏ التصدير إلى یقات 

0 1 e أخرى‎ 

الإلكتروني م اا و 43 ةالششقع8 الوق 

للمستندات RE Nai‏ زَالة الستانانة 

الشخصية 00000110[ N‏ ا 

SAO ees واعجب)‎ 

الفصل 11الصور والرسومات اط 1 348 

SAS Manan Roca مقدمة اسع سو‎ 

إنشاء الصور وتحريرها 00010011010100 0 1 1 اضافە ورال 

مستند 2 بب0000000 0 
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تعديل الصور ومعالجتها وتحديد موضعها ASS‏ إذارة LbrEORIEE Ese Ss 356 Sys‏ 
إنشاء خريطة صورة RRS‏ 58فاستخدام أدوات الرشم الخاصةان :358 
ذأ طن سعدا الخطوظ Ja EONS esa‏ 


HTML.. 


الارتباطات التشعبية النسبية والمطلقة ee‏ اء ارتباطاڭ 
تشعبية SAS AREAS‏ 1 1 ل 000 0 ا ATMS‏ 
ملفات ا1۲۷ وتحريرها وحفظها باستخدام 377 ................................................. ..Niter/Webالتحقق‏ من صفحة ويب في المتصفح SRSA‏ 
328 

الفصل 13البدء باستخدام وحدات الماكرو ت ت 379مقدمة AAS SARE SO AAR‏ 
380 

وحدات الماكرو الأولى الخاصة بك OBS RASS‏ 


إنشاء ماكرو .. .293 


تنظيم المأكرو > e‏ ...393 كيفية تشغيل الماكرو EOE SEER‏ 

397 

استخدام الامتدادات 000107 ا ا ل ل 210 9ب 100 
نظرة عامة على وحدات ماكرو 399 Python... eee‏ avaScriptلو‏ ااعط305ع8العثور على مزيد من 

المعلومات. 


الملاحظات 110000 
وحدات الماكرو للأحداث eee‏ إضافة وظيفة مغ:الامتدادات OTSA‏ 
إضافة الوا ق اتخصظة نتم فس قا ا اس كاه UA‏ الخطوظ 311111111111198 
9لملحق أ اختصارات لوحة المفاتيح 011 0 0 1[ 1[ 1[ 1[ A O RA E A SRBADO Ges‏ 
لحصول على مساعدة اساسا او و ا RS‏ #2اختضاراك لوحة المفاضيع 
لعامة [ |[ [ [ [ ا AAS‏ التحكم 

ااا داك 

4إدارة المستندات SR‏ 000000 000 


. 424تحديد الصفوف والأعمدة في جدول قاعدة 
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المفتوحة؟ AAR‏ ماهو :429 SOOO‏ لوو دلوو لاع لاع ة باورع م0 
تنسيقات الملفات التي يمكن فتحها بواسطة 430 ESR RRE‏ 0101 اا ا SNS‏ 

0 00000001 في‎ اهظفحاi‎ bre İc€ 

التصدير إلى تنسيقات أخرى SAR ELAR eas‏ 
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لمن هذا الكتاب؟ 


أي شخص يريد أن يسرع في استخدام ع10/601616اسيجد دليل البدء هذا 
قيّم. قد تكون جديدًا في استخدام البرامج المكتبية. أو قد تكون على دراية بمجموعة مكتبية أخرى. 


ماذا يوجد في هذا الكتاب؟ 


يقدم هذا الكتاب المكونات الرئيسية لبرنامج :ع801562طنا 
"كاتب (معالجة النصوص) 
*الحساب (جداول البيانات) 
«الإعجاب (العروض التقديمية) 
*الرسم (رسومات متجهة) 
«"القاعدة (قاعدة البيانات) 
*الرياضيات (محرر المعادلات) 


كما يفطي أيضًا بعض الميزات المشتركة بين جميع المكونات. بما في ذلك الإعداد والتخصيص والأنماط والقوالب وتسجيل الماكرو والطباعة. لمزيد من 
التفاصيل. راجع أدلة المستخدم الخاصة بالمكونات الفردية. 


أين يمكن الحصول على المزيد من المساعدة 


يفترض هذا الكتاب وأدلة مستخدم 1516076166 االأخرى ونظام التعليمات المدمج وأنظمة دعم المستخدم أنك على دراية بجهاز الكمبيوتر الخاص بك والوظائف 
الأساسية مثل بدء تشغيل البرنامج وفتح الملفات وحفظها. 


نظام المساعدة 


يأتي bre fice‏ iامزودًا‏ بنظام تعليمات شامل. هذا هو السطر الأول من الدعم لاستخدام .18016166 ايمكن لمستخدمي «انا أ او ۷1۸٥۷5‏ اختیار تنزيل 
التعليمات دون اتصال وتثبيتها للاستخدام 
عندما لا تكون متصلاً بالإنترنت؛ يتم تثبيت التعليمات دون اتصال مع البرنامج على نظام التشغيل .05ء2" 


لعرض نظام التعليمات. اضغط على 1 أو حدد تعليمات 5:801666أافي قائمة التعليمات. إذا لم تكن المساعدة دون اتصال مثبتة على جهاز الكمبيوتر 
الخاص بك وكنت متصلاً بالإنترنت. فسيقوم متصفحك الافتراضي بفتح صفحات التعليمات عبر الإنترنت على موقع .ع0161»ع/طذ ا 


تتضمن قائمة التعليمات أيضًا روابط لمعلومات ء0۴۴١٣(‏ االأخرى ومرافق الدعم. 


r 


لا يمكن الوصول إلى الخيارات المتبوعة بعلامة تسجيل في القائمة أدناه إلا إذا كان جهاز الكمبيوڈز الخاص بك 
متصل بالإنترنت. 


*ما هذا؟ للحصول على نصائح سريعة عندما يكون شريط الأدوات مرئيّاء ضع مؤشر الماوس فوق أي شريط أدوات 


الرموز لرؤية مربع صغير ("تلميح الأداة") مع شرح موجز لوظيفة الرمز. للحصول على شرح أكثر تفصيلاً. حدد تعليمات <ما هذا؟ وأمسك المؤشر فوق 
الأيقونة. بالإضافة إلى ذلك. يمكنك اختيار ما إذا كنت تريد تنشيط النصائح الموسعة باستخدام الأدوات <الخيارات < ع601466/طأنا <عام. 


هة للمستخدى”الافتراضي في صفحة الوثائق بموقع documentation.libreoffice.org/en/english-docum e ntati0^/.‏ 
ce. https://‏ eاطiاستجد‏ هناك نسخًا من أدلة المستخدم ومعلومات مفيدة أخرى. 


“عرض نصيحة اليوم يفتح نافذة صغيرة تحتوي على نصيحة عشوائية حول كيفية استخدام LibreOffice.‏ 


فتقراخسالإفزيدهنقدى اسأل 15604666 اللأسئلة والأجوبة من مجتمع ./6561005لا0/اع 
LibreOffice. https://ask.libreoffice.org/‏ 
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اسل وأبفدق الافتراضي في صفحة التعليقات على موقع https://www.libreoffice.org/get-help/feedb}2ck/.‏ 
1ط اومن هناك يمكنك الإبلاغ عن الأخطاء واقتراح ميزات جديدة والتواصل مع الآخرين في مجتمع .16/801128 


“إعادة التشغيل في الوضع الآمن يفتح نافذة حوار حيث سيكون لديك خيار إعادة تشغيل 150801668 اوإعادة تعيين البرنامج إلى إعداداته الافتراضية. 


يقشا داك ضفحك الافتراضي في صفحة المشاركة في موقع ./0ع/|0/ام أحاء و /لإ دان م تامع /و1ه.عء ]مع ذهاذا.للالقاللا//:دمغغط 
.1ط اهناك يمكنك اختيار موضوع يهمك للمساعدة في تحسين البرنامج. 


رثا لدا عطي في صفحة التبرع الخاصة ب 


موقع ليبر أوفيس. reo ffice. or.‏ ||.ع03//: 5 اهناك يمكنك اختيار التبرع لدعم .ع016ع66طنا 
*معلومات الترخيص توضح التراخيص التي يتم توفير 1068016168 ابموجبها. 
يفتح نافذة حوار ويتحقق من موقع 1568016666 االإلكتروني “التحقق من وجود تحديثات لإصدّار البرنامج لديك. 


*حول ۲١0۴۴1»‏ 0نايفتح نافذة حوار ويعرض معلومات حول إصدار 16601666 اونظام التشغيل الذي تستخدمه. غالبًا ما يتم طلب هذه المعلومات إذا طلبت من 
المجتمع المساعدة أو المساعدة فيما يتعلق بالبرنامج. (في نظام التشغيل .73605/يوجد هذا العنصر ضمن قائمة (.ع80161/ط1| 


دعم مجانى آخر عبر الإنترنت 
لا يقوم مجتمع 16/607666 ابتطوير البرامج فحسب. بل يوفر أيضًا دعمًا تطوعيًا مجانيًا. بالإضافة إلى روابط قائمة المساعدة أعلاه. هناك خيارات أخرى متاحة لدعم المجتمع 
عبر الإنترنت. راجع الجدول أدناه. 


دعم ليبر أوفيس مجاني 


الأجوبة على الأسئلة المتداولة 
https://wiki.documentfoundation.org/Faq‏ 


الأسئلة الشائعة 


يتم توفير الدعم المجتمعي المجاني من خلال شبكة من المستخدمين ذوي الخبرة 


https://www.libreoffice.org/get-help/mailing-lists/‏ القوائم البريدية 


يتم توفير المساعدة المجتمعية المجانية في خدمة ويب بتنسيق سؤال وجواب. ابحث عن مواضيع مشابهة أو افتح موضوعًا 
جديدًا على https://ask.libreoffice.org/en/questio ns‏ أسئلة وأجوبة و 


الخدمة متاحة بعدة لفات أخرى؛ ما عليك سوى استبدال / /0عب 06و56 ۲او امو اداو 0)و هزو ۲أووالعديد غيرها في عنوان قاعدة المعرفة 
الويب أعلاه. 

موقع ۲0۴۴|٩۵‏ طiابعدة‏ لغات 
https://www.libreoffice.org/community/nlc/‏ 
القوائم البريدية للغات الأصلية 
https://wiki.documentfoundation.org/Local_Mailing_Lists‏ 


معلومات عن شبكات التواصل الاجتماعي 
https://wiki.documentfoundation.org/Website/Web_Sites_services‏ 


دعم اللغة الأصلية 


معلومات حول خيارات إمكانية الوصول المتاحة https://www.libreoffice.org/get-help/accessibility/‏ يارات الدخول 
رات الدخو 


منتدى يوفر الدعم لبرنامج ۵۰٩۵۲۵0۴۴1أامن‏ بين مجموعات المكاتب مفتوحة المصدر الأخرى /0/]011010© 


6 ١ ف‎ https://forum.openoffice.org/ 


يمكنك أيضًا الدفع مقابل الدعم من خلال عقود الخدمة من بائع أو شركة استشارية متخصصة في .166017568 اللحصول على معلومات حول الدعم المهني 
المعتمد. راجع موقع ويب /غ01ممناك/ماع اع 7]0101710361017.00/0اع ماناء 0 ل. الالالالالا//:5 مغ The Document Foundation:‏ 
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ما تراه قد يكون مختلفا 


الرسوم التوضيحية 

يعمل 016666ع:15اعلى أنظمة التشغيل .73605و انا أاو 15001//5/الاولكل منها عدة إصدارات ويمكن للمستخدمين تخصيصها (الخطوط والألوان 
والموضوعات ومديري النوافذ). الرسوم التوضيحية الموجودة في هذا الدليل مأخوذة من مجموعة متنوعة من أجهزة الكمبيوتر وأنظمة التشغيل. 
ولذلك. فإن بعض الرسوم التوضيحية لن تبدو تمامًا مثل ما تراه على شاشة الكمبيوتر لديك. 


أيضا. قد تختلف بعض مربعات الحوار بسبب الإعدادات المحددة في .۵ء 0۴۴١0۲أايمكنك‏ إما استخدام مربعات الحوار من نظام التشغيل الخاص بجهاز 
الكمبيوتر الخاص بك أو من .€١0۲۵0۴۴أاتؤثر‏ الاختلافات بشكل أساسي على مربعات حوار الفتح والحفظ والطباعة. لتغيير مربعات الحوار المستخدمة, انتقل 
إلى الأدوات <الخيارات > Libre Office‏ <عام وحدد أو قم بإلغاء تحديد الخيار استخدام مربعات حوار Lio re0۴۵.‏ 


أيقونات 


قام مجتمع ire fice‏ بإنشاء أيقونات للعديد من مجموعات الأيقونات: ؛3]نام 5313و gColibre. gElementary. gKarasa Jaga. gSifr.‏ .Breezeڊlaés‏ 
متوفر أيضًا في إصدار مظلم. كمستخدم يمكنك اختيار مجموعتك المفضلة. تم أخذ الأيقونات الموجودة في هذا الدليل من مجموعة متنوعة من عمليات تثبيت 
ei‏ التي تستخدم مجموعات مختلفة من الأيقونات. قد تختلف أيقونات بعض الأدوات العديدة المتوفرة في 5/6014668ألاعن تلك المستخدمة في 
هذا الدليل. 


لتغيير مجموعة الأيقونات المستخدمة. انتقل إلى الأدوات <الخيارات < ع5:80166أا <عرض. في نمط الأيقونة 
القسم. اختر من القائمة المنسدلة. 


ملحوظات 9© 


تتضمن بعض توزيعات 1666016168 »انالاأ-اكجزء من التثبيت وقد لا تتضمن جميع مجموعات الأيقونات المذكورة أعلاه. يجب أن تكون قادرًا على تنزيل مجموعات أيقونات أخرى 
من مستودع البرامج الخاص بتوزيع ١1×‏ االخاص بك إذا كنت ترغب في استخدامها. 


لم تعد مجموعات أيقونات 13000و اع 0/0و ل×8ا62مضمنة كجزء من حزمة التثبيت القياسية. يمكن إضافتها مرة أخرى عن طريق 
تنزيلها وتثبيتها كامتدادات من https://extensions.libreoffice.org/e¬/exteNsSiİ0^15/‏ 


بعض مجموعات المعرض المضمنة سابقًا متاحة الآن كملحقات فقط؛ راجع https://extensions.li breoffice.org/?Tags%58%50=49‏ 
على سبيل المثال. معرض الأشخاص. https://extensions.libreoffice.org/en/extensions/show/peo p|e-gall ery‏ 


استخدام ع01516ع1.اعلى نظام التشغيل 103605 


تختلف بعض ضغطات المفاتيح وعناصر القائمة في نظام التشغيل 73605اعن تلك المستخدمة في نظامي التشغيل .انا ةا أ او 5لل170601/الايقدم الجدول 
أدناه بعض البدائل الشائعة للتعليمات الواردة في هذا الكتاب. للحصول على قائمة أكثر تفصيلاً. راجع تعليمات التطبيق. 


تأثير ما يعادل ماك ويندوز أو لينكس 
الوصول إلى خيارات الإعداد الأدوات> قائمة الخيارات_<15/604666ذاالتفضيلات 
افتح قائمة السياق افقزا تزع ,اليهييؤ/أو النقر بزر الماوس الأيمن 
حسب إعداد الكمبيوتر 0+1 ))٥ "^ 27٩(‏ لا 
تستخدم مع مفاتيح أخرى السيطرة (التحكم) 
افتح مجموعة أنماط الشريط الجانبي F۴11‏ 
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ماذا د هذه الأشياء؟ 


المصطلحات المستخدمة في 16/801668 المعظم أجزاء واجهة المستخدم (أجزاء البرنامج التي تراها وتستخدمهاء على عكس التعليمات البرمجية الموجودة 


خلف الكواليس والتي تجعله يعمل بالفعل) هي نفسها 
كما هو الحال مع معظم البرامج الأخرى. 


مربع الحوار هو نوع خاص من النوافذ. والغرض منه هو إعلامك بشيء ماء أو طلب مدخلات منك. أو كليهما. ويوفر عناصر تحكم لاستخدامها لتحديد كيفية تنفيذ الإجراء. تظهر الأسماء الفنية لعناصر 
التحكم الشائعة في الشكل .1في معظم الحالات. لا يتم استخدام المصطلحات الفنية في هذا الكتاب. ولكن من المفيد معرفتها لأن التعليمات ومصادر المعلومات الأخرى تستخدمها غاليّاء 


7 Charts 
Drawing objects 


O Formulas 


Zero values 


(1صفحة مبوبة (ليست بالمعنى الدقيق للكلمة عنصر تحكم). 
(2أزرار الاختيار (يمكن تحديد زر واحد فقط في كل مرة). 


(3مربع الاختيار (يمكن اختيار أكثر من واحد في وقت واحد). 


[Reduce/enlarge printout 2 Scaling factor 100% 8 


Page Style: Default 


[Organizer | Page | Borders | Background | Header | Footer Sheet) 1 


Page order 


2 O Left to right, then down 4 


WI First page number 1 8 


Print 
O Column and row headers 


O Grid 
O Comments 
Objects/graphics 
Scale 
Scaling mode 6 


7 ) OK [) Cancel] Help || Reset 


الشكل :1مربع حوار يوضح عناصر التحكم المشتركة 


(4مربع الدوران (انقر فوق السهمين لأعلى ولأسفل لتغيير الرقم الموضح في مربع النص المجاور. أو اكتب في مربع النص). 


(5الصورة المصغرة أو المعاينة. 
(6القائمة المنسدلة التي يمكن من خلالها تحديد عنصر. 


(7أزرار الضغط. 


في معظم الحالات. يمكنك التفاعل مع مربع الحوار فقط (وليس المستند نفسه) طالما أن مربع الحوار 
يبقى مفتوحا. عند إغلاق مربع الحوار بعد الاستخدام (عادة. يؤدي النقر فوق "موافق" أو زر آخر إلى حفظ التغييرات وإغلاق مربع الحوار). ثم يمكنك العمل مرة 


أخرى مع المستند الخاص بك. 


يمكن ترك بعض مربعات الحوار مفتوحة أثناء العمل. حتى تتمكن من التبديل بين مربعات الحوار 


والوثيقة. مثال على هذا النوع هو مربع حوار البحث والاستبدال. 
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۶ ¢<“ وه 
كيف يتم ترخيص Libre Office‏ 


يتم توزيع 118016166 ابموجب رخصة 021113 العامة (21/ا)المعتمدة من مبادرة المصدر المفتوح .(051)راجع /5ع65معن1| 
https://www.libreoffice.org/about-us/‏ 


وهو يعتمد على تعليمات برمجية من 6701666م0 ۸ء2 م4المتوفرة بموجب ترخيص 2.0 3656م 4 ولكنه يتضمن أيضا برامج تختلف من إصدار إلى إصدار بموجب مجموعة متنوعة 


من تراخيص المصدر المفتوح الأخرى. الكود الجديد متاح تحت .2.0 ا الاو 3.0 681 | 
هل يمكنني توزيع 8015166 طأاعلى أي شخص؟ هل يجوز لي بيعه؟ هل يمكنني استخدامه في عملي؟ 


كم عدد أجهزة الكمبيوتر التي يمكنني تثبيته عليها؟ 


بقدر ما تريد. 


هل ۲0۴۴٩۵‏ 16 امتوفر بلغتي؟ 
لقد تمت ترجمة 5:6014666أا(مترجمًا لأكثر من .80%لكل من واجهة المستخدم والتعليمات) إلى أكثر من 46لغة. لذا فمن المحتمل أن تكون لغتك مدعومة. 
تجري عملية التعريب على قدم وساق لأكثر من 30لغة أخرى .(50-80%)كما نرحب بالمساعدة لأكثر من 50لغة أخرى. بالإضافة إلى ذلك. يتوفر أكثر من 70 
قاموسًا للتهجئة والواصلة وقاموس المرادفات للغات واللهجات التي لا تحتوي على واجهة برنامج مترجمة. القواميس متاحة على موقع 801666/ط1أاعلى العنوان 


www.libreoffice.org. التالي:‎ 


تم تطوير 604666:طأاوصيانته بواسطة متطوعين ويحظى بدعم العديد من المنظمات. 
أنا أكتب تطبيق برمجي. هل يمكنني استخدام كود البرمجة من 6:601668أافي برنامجي؟ 


يجوز لك. ضمن المعايير المحددة في اطالاو/أو .ا L6 P‏ اقرÎ‏ التراخيص: https://www.mozilla.org/MP L/2.0/.‏ 


لماذا أحتاج إلى 30/3[لتشغيل ؟۲۵0۴۴|»۴طأاهل هو مكتوب بلغة جافا؟ 
effi‏ rطiاغير‏ مكتوب بلغة ؛31/3(إنه مكتوب بلغة .++ تعد ۷8هلإحدى اللغات العديدة التي يمكن استخدامها لتوسيع البرنامج. 0)/[۸۴[ 31/3[(مطلوب فقط 
لبعض الميزات. وأبرزها هو محرك قاعدة البيانات العلائقية .150108 


جافا متاحة بدون أي تكلفة. يمكن العثور على مزيد من المعلومات وروابط التنزيل للإصدار المناسب لنظام التشغيل الخاص بك على: صen/download/manual.js‏ 


https://java.com/ 
0 وا‎ 


إذا كنت تريد استخدام ميزات ١٠؟0۴١0۲أاالتي‏ تتطلب .30/3[فمن المهم أن يتطابق الإصدار الصحيح 32بت أو 64بت مع الإصدار المثبت من .76016166طذاراجع الخيارات 
المتقدمة في الفصل الثاني من هذا الدليل. إذا كنت لا ترغب في استخدام جافاء يمكنك ذلك 


لا تزال تستخدم جميع ميزات i٥۲۵0 ۴۴١۵e‏ اتقریبًا. 


كيف يمكنني المساهمة في ؟LibreOffice‏ 


يمكنك المساعدة في تطوير ودعم مستخدم 18016106 ابعدة طرق. ولا تحتاج إلى أ تكون مبرمجًا. للبدء. راجع صفحة الويب هذه: community/get-i¬vo|lved/‏ 
https://www.libreoffice.org/‏ 


هل يمكنني توزيع نسخة 501من هذا الكتاب أو طباعة نسخ منه وبيعها؟ 

نعم طالما أنك تستوفي متطلبات أحد التراخيص الواردة في بيان حقوق النشر 

في بداية هذا الكتاب. ليس عليك طلب إذن خاص. ونطلب منك أن تشارك المشروع في بعض الأرباح التي تجنيها من مبيعات الكتب. مقابل كل ما بذلناه من جهد 
في إنتاجها. 


LibreOffice: https://www.libreoffice.org/donate/ J التبرع‎ 
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| 5 LibreOffice لاك‎ 


دليل البداية 


الفصل 1 
تقديم ليبر أوفيس 


Machine Translated by Google 


ما هو ليبر أوفيس؟ 


ice‏ re0طiاعبارة‏ عن مجموعة إنتاجية مكتبية متاحة مجانًا ومتكاملة الميزات. تنسيق الملف الأصلي الخاص به هو تنسيق المستند المفتوح .(00۴)وهو تنسيق قياسي مفتوح يتم اعتماده من قبل 
الحكومات في جميع أنحاء العالم كتنسيق ملف مطلوب لنشر المستندات وقبولها. يمكن ل ٠؟۲۵0۴اأيضا‏ فتح المستندات وحفظها بتنسيقات أخرى عديدة. بما في ذلك تلك المستخدمة في العديد 


Microsoft Office. من إصدارات‎ 


يتضمن ۲١0۴۴٩١‏ طiاالمكونات‏ التالية. 


كاتب (معالج النصوص) 


٣هي‏ أداة غنية بالميزات لإنشاء الرسائل والكتب والتقارير والنشرات الإخبارية والكتيبات والمستندات الأخرى. يمكنك إدراج رسومات وكائنات من مكونات أخرى في مستندات .۷۲۵۲ 


يمكن للكاتب تصدير الملفات إلى EPUBو ١ وAdobe Portable Document Format (PDF)‏ الاو 1101 نالاو 1100/1 والعديد من إصدارات ملفات .۷0۲۵ 1٩۲٥50۴۲‏ کما أنه يتصل بعميل البريد 


الإلكتروني الخاص بك. 


احسب (جدول البيانات) 


يحتوي عاةععلى جميع ميزات التحليل المتقدمة والرسوم البيانية وصنع القرار المتوقعة من جدول بيانات متطور. ويتضمن أكثر من 500وظيفة للعمليات المالية والإحصائية والرياضية وغيرها. يوفر مدير 
السيناريو تحليل "ماذا لو". يقوم 31عبإنشاء مخططات ثنائية وثلاثية الأبعاد. والتي يمكن دمجها في مستندات 167801668 الأخرى. يمكنك أيضًا فتح مصنفات امع :116205015( والعمل معها وحفظها 
بتنسيق .اعع*6يستطيع 2312 أيضًا تصدير جداول البيانات بتنسيقات متعددة. بما في ذلك على سبيل المثال تنسيقات القيمة المفصولة بفاصلة .1701و (CSV) Adobe PDF‏ 


اعجاب (العروض التقديمية) 


يوفر ۲655م "۳[جمیع أدوات عرض الوسائط المتعددة الشائعة. مثل المؤثرات الخاصة والرسوم المتحركة وأدوات الرسم. إنه متكامل مع إمكانيات الرسومات المتقدمة لمكونات .اغ3 الاو Draw‏ 
rece‏ طiایمکن‏ تحسين عروض الشرائح بشكل أكبر باستخدام نص تأثيرات ۴ntworkالخاصة.‏ بالإضافة إلى مقاطع الصوت والفيديو. يمكن ل ress‏ م" 1فتح عروض Microsoft PowerPoit‏ 
التقديمية وتحريرها وحفظها. ويمكنه أيضا حفظ عملك بتنسيقات رسومية عديدة. 


رسم (رسومات متجهة) 

1 0عبارة عن أداة رسم متجهة يمكنها إنتاج كل شيء بدءًا من الرسوم البيانية البسيطة أو المخططات الانسيابية وحتى الأعمال الفنية ثلاثية الأبعاد. تتيح لك ميزة الموصلات الذكية تحديد نقاط الاتصال 
الخاصة بك. يمكنك استخدام //ا013الإنشاء رسومات لاستخدامها في أي من مكونات ,6:801666أ-اويمكنك إنشاء القصاصات الفنية الخاصة بك ثم إضافتها إلى المعرض. يمكن لبرنامج 0۲۵۷ استيراد 
الرسومات من العديد من التنسيقات الشائعة وحفظها بالعديد من التنسيقات. بما في ذلك 81/8و 586 زو 615و .FDPggHTML GVSg FFITgPNG‏ 


قاعدة (قاعدة بيانات) 


يوفر 825۵ أدوات للعمل اليومي في قاعدة البيانات ضمن واجهة بسيطة. يمكنه الإنشاء والتحرير 

النماذج والتقارير والاستعلامات والجداول وطرق العرض والعلاقات. بحيث تكون إدارة قاعدة البيانات العلائقية مماثلة تمامًا كما هو الحال في تطبيقات قواعد البيانات الشائعة الأخرى. يوفر 8356 العديد 
من الميزات الجديدة. مثل القدرة على تحليل العلاقات وتحريرها من طريقة عرض الرسم التخطيطي. يتضمن 8356محركين لقاعدة البيانات العلائقية. .1810و 50108لايمكنه أيضًا استخدام 
5ع و:5ه5 أو Microsoft Access. gid BASE.‏ أو MySQL.‏ أو .eاrac‏ 0 أو أي قاعدة بيانات متوافقة مع 08٤‏ 0أو .©08(يوفر 8356 أيضًا الدعم لمجموعة فرعية من .50 ۸۸51-92 
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الرياضيات (محرر الصيغة) 


الرياضيات هي صيفة 15801666اأو محرر المعادلات. يمكنك استخدامه لإنشاء معادلات معقدة تتضمن رمورًا أو أحرفًا غير متوفرة في مجموعات الخطوط القياسية. على الرغم من أنه يُستخدم بشكل 
شائع لإنشاء صيغ في مستندات أخرى. مثل ملفات .5٠۲م"‏ 1و ۷٣۵۲‏ إلا أنه يمكن أن يعمل 131 أيضا كأداة مستقلة. يمكنك حفظ الصيغ بتنسيق لغة الترميز الرياضي القياسي (االااطغ3/ا) 


لتضمينها في صفحات الويب والمستندات الأخرى التي لم يتم إنشاؤها بواسطة .عع76016طنا 


مميزات برنامج ليبر أوفيس 


فيما يلي بعض مزايا ۴۴٩۵‏ ۲۵0(أامقارنة بمجموعات المكاتب الأخرى: 


“لا توجد رسوم ترخيص. 116014166 امجاني لأي شخص لاستخدامه وتوزيعه دون أي تكلفة. العديد من الميزات المتوفرة كوظائف إضافية بتكلفة إضافية في 
مجموعات المكاتب الأخرى (مثل تصدير (۴0۴مجانية مع .5]601166أالا توجد رسوم خفية الآن أو في المستقبل. 


*مفتوحة المصدر. يمكنك توزيع البرنامج ونسخه وتعديله بقدر ما تريد. وفقًا لتراخيص 0۲۴0۴١١‏ أامفتوحة المصدر. 


"عبر منصة. يعمل 151601666 اعلى العديد من بنيات الأجهزة وتحت عدة هياكل 
أنظمة التشغيل. مثل ux.‏ ¬Liو‏ ,03605و Microsoft WindoWS.‏ 


"دعم لغة واسعة النطاق. واجهة مستخدم .68017668 ابما في ذلك التدقيق الإملائي. 


تتوفر قواميس الواصلات وقاموس المرادفات بأكثر من 100لغة ولهجة. 
يوفر 56601166[ اأيضًا دعمًا لكل من لفات التخطيط المعقدة للنص (11ع)ومن اليمين إلى اليسار (871)(مثل الأردية والعبرية والعربية). 


*واجهة مستخدم متسقة. جميع المكونات لها نفس الشكل والمظهر 

منها سهلة الاستخدام وإتقان. 

*اندماج. تتكامل مكونات 1]8076166ابشكل جيد مع بعضها البعض. 
-تشترك جميع المكونات في مدقق إملائي مشترك وأدوات أخرى. والتي يتم استخدامها بشكل متسق عبر المجموعة. على سبيل المثال. أدوات الرسم 
المتوفرة في ter‏ Nموجودة‏ أيضًا في .312 عمع إصدارات مشابهة ولكن محسنة في ./لاة1(او 1001655 


-لا تحتاج إلى معرفة التطبيق الذي تم استخدامه لإنشاء ملف معين. على سبيل المثال. يمكنك فتح ملف رسم من ١۲٠۲٣/اسيتم‏ فتحه تلقائيًا في .0۲۷ 


«"تقسيمات. عادة. إذا قمت بتغيير أحد الخيارات. فإنه يؤثر على جميع المكونات. ومع ذلك. يمكن تعيين خيارات 16/601666 اعلى مستوى المكونات أو حتى على 


*توافق الملفات. بالإضافة إلى تنسيقات غ760ناء 0 عم 0الأصلية, يتضمن 18015166 ادعمًا لفتح الملفات وحفظها في العديد من التنسيقات الشائعة بما في 
ذلك 1-2-3 .FDPgMicrosoft Office HTML gXML gWordPerfect gLotus‏ 


۰ يوجد قفل للبائع. يستخدم .6171 7الا 0661006 gagLibre Office‏ ملف XML (EXtensible Markup‏ 
(©30010039.اتم تطوير تنسيق الملف كمعيار صناعي بواسطة 08515(منظمة النهوض بمعايير المعلومات المنظمة). يمكن بسهولة فك ضغط هذه الملفات 
وقراءتها بواسطة أي محرر نصوص. ويكون إطارها مفتوحًا ومنشورًا. 


*لديك صوت. إن التحسينات وإصلاحات البرامج وتواريخ الإصدار تعتمد على المجتمع. يمكنك الانضمام إلى المجتمع والتأثير على مسار المنتج الذي تستخدمه. 


يمكنك قراءة المزيد عن 170318105نا0 he Document‏ و ع01616ع:طأ اعلى مواقعهم الإلكترونية على /060.ع»6 مع ذاذا./لاللالنا//:دم طاو 


https://www.documentfoundation.org/. 
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الحد الأدنى من المتطلبات 
يتطلب 7.0 15160146166 اأحد أنظمة التشغيل التالية: 


Windows 10+ gWindows Server 2012. «أو .8 5لقاهل مألالاأو‎ Microsoft Windows: Windows 7 SP1. 
حقوق المسؤول مطلوبة لعملية التثبيت.‎ 
أو أعلى وواأطء2 2.17/أو أعلى.‎ ۵۲٣۴۱ 3.10 «جنو/لينكس: إصدار‎ 
3605م أو أعلى؛ ومع ذلك. هناك دعم لنظامي التشغيل 10.10 1/2605و11.01‎ 10.10 )دsemite(‎ 
إهمال.‎ 


تتطلب بعض ميزات 6غ0116ع5ذا(المعالجات ومحرك قاعدة بيانات (1108 150اتثبيت Runtime Environment (JRE)‏ 3 أو في نظام التشغيل .73605اتثبيت 
Development Kit (JDK))‏ 30/3 [على جهازك. 


حاسوب. على الرغم من أن re fice‏ أ اسيعمل بدون دعم أن بعض الميزات لن تكون متاحة. 
جافا متاحة بدون أي تكلفة. يمكن العثور على مزيد من المعلومات وروابط التنزيل للإصدار المناسب لنظام التشغيل الخاص بك على: مؤز.31لا 3لا 


https://java.com/en/download/ 
@ ر‎ 


إذا كنت تريد استخدام ميزات 180156166 االتي تتطلب .30/3[فمن المهم أن يتطابق الإصدار الصحيح 32بت أو 64بت مع الإصدار المثبت من ۲۵0۴۴٩۵.‏ 0ناراجع 
الخيارات المتقدمة في الفصل الثاني من هذا الدليل. 


للحصول على قائمة أكثر تفصيلاً لمتطلبات الأجهزة والبرامج. راجع موقع 15601666 الإلكتروني: 


https://www.libreoffice.org/get-help/system-requirements/. 


كيفية الحصول على البرناف 


يمكن تنزيل إصدارات ref fice‏ طذ الأنظمة التشغيل 73605و gLinux‏ lşoWindowsا‏ من .ibreoffice.org/downloadا.https://wwیمکنك‏ أيضًا تنزيل 
البرنامج باستخدام عميل نظير إلى نظير. مثل .81101604 على نفس العنوان. 


سيجد مستخدمو «الااأاأيضًا أن ۲۵0۴۴۲۵( آامضمن في العديد من أحدث توزيعات ؛لالااأاأوبونتو هو مجرد مثال واحد. 


يمكن لمستخدمي 95 إيصضًا الحصول على نسختين من re0۴۴‏ طiامن‏ 56066 مم4مقابل رسوم رمزية: Office‏ 01136013 0و Vanilla‏ ع01716عطذا(إصدار جاهز 
للمؤسسات). 


يمكن لمستخدمي Lêyî Windows‏ الحصول على e0 ۴۴e ٠/301113‏ rطiامن‏ متجر 11005016/امقابل رسوم رمزية. 


كيفية تثبيت البرنامج 


توجد معلومات حول تثبيت 5]6016166أاوإعداده على أنظمة التشغيل المختلفة المدعومة 
الموضح هنا: https://www.libreoffice.org/get-help/install-howto/.‏ 


الإضافات والإضافات 


تتوفر الملحقات والوظائف الإضافية لتحسين .5]806666أايتم تثبيت العديد من الملحقات مع البرنامج ويمكنك الحصول على ملحقات أخرى من مستودع الملحقات الرسمي 


./https://extensions.libreoffice.orgراجع‏ الفصل .14تخصيص .ع15:801766المزيد من المعلومات حول تثبيت الملحقات والوظائف الإضافية. 
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بشكل عام. يمكنك تشغيل 6:601666أابنفس الطريقة التي تبدأ بها أي برنامج آخر على جهاز الكمبيوتر الخاص بك. 
في نظامي التشغيل ٣×.‏ أاو 15001//5/الاتظهر إدخالات 5:601166أاوكل مكون من مكوناته في قائمة النظام بجهاز الكمبيوتر الخاص بك. في نظام التشغيل .03605 
تتم إضافة إدخال ©15:60156أافقط إلى قائمة التطبيقات. يمكنك إنشاء أيقونة سطح المكتب لبرنامج 1:801668اأو أحد المكونات بنفس الطريقة التي يمكنك بها 
إنشاء أيقونة سطح المكتب لأي برنامج آخر؛ راجع تعليمات نظام التشغيل الخاص بك لمعرفة كيفية القيام بذلك. 


يؤدي النقر فوق إدخال قائمة ع6601616ه1اأو رمز سطح المكتب أو المربع إلى فتح مركز بدء 15/601466 |(الشكل (2حيث يمكنك تحديد المكونات الفردية ل 
rei.‏ iايمكنك‏ أيضًا اختيار فتح ملف موجود أو استخدام قالب. تتضمن الصور المصغرة في مركز البدء رمزًا يوضح نوع الملف (نص. جدول بيانات. رسم. عرض 


۱ 
ا 
أ 


7 Remote Files 


Î LibreOffice 


Gemrg Sune Gude 


ET 


Chapter 1 
Introducing LibreOfhice 


Templates ¥ 


Create: 


Writer Document 
Calc Spreadsheet 


Impress Presentation 
® Draw Drawing 


Math Formula 


5 Base Database 


ebook-back CG6201-IntroducingCalc 


الشكل :2مركز بدء Libre Offi٥€‏ 


فتح مستند موجود قبل بدء تشغيل ۴٩٤‏ ۲۵0٥ا‏ 


يمكنك تشغيل غ1:6016616ابالنقر المزدوج فوق اسم ملف مستند 005الموجود على سطح المكتب. أو في مدير الملفات مثل 1066م« 5/ثاه100/الاأو Finder.‏ 73605اسيبدأ تشغيل المكون 
المناسب في 51601666أاوسيتم تحميل المستند. 


يمكنك أيضًا فتح الملفات المخزنة في خوادم بعيدة تقوم بتشغيل خدمات التشغيل البيني لإدارة المحتوى .(1/15©)يعد ٤۷15.‏ مثل تنسيق .76015الاء 6000م 0أحد 
معايير .0۸515عند استخدام خوادم .۲15 ستطلب منك الخدمة بيانات الاعتماد اللازمة للوصول إلى الملفات. 


إذا لم يكن لديك 0۴۴٩۵‏ 205056غ1ااامثبثًا على جهاز الكمبيوتر الخاص بك. أو إذا كان 01166 1605016 1/اامثبنًا ولكن لديك أنواع ملفات م0116 122050156 الاامرتبطة ب 
.ع1 ]طذافعند النقر نقرًّا مزدوجًا فوق الملفات التالية. يتم فتحها في :ع60112]طأا 


“يتم فتح ملف (*.d0c‏ 060 ل/الاأو Writer. „è*.docx)‏ 
“يتم فتح ملف واءا.*) ٤×‏ أو (×ءا×.*في .ءاة© 
“يتم فتح ملف مم.*) gÎPowerPoint‏ 10م م.*في Impress.‏ 


إذا لم تقم بربط أنواع الملفات وتم تثبيت ع01616 05016“ الااعلى جهاز الكمبيوتر الخاص بك. فعند النقر نقرًّا مزدوجًا فوق ملف .|0۴۴ 050176 110/ايتم فتحه باستخدام 
مكون م0116 12050156 ا/ااالمناسب. 


لمزيد من المعلومات حول فتح الملفات. راجع "فتح المستندات الموجودة" في الصفحة .27 
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أجزاء من النافذة الرئيسية 


النافذة الرئيسية متشابهة لكل مكون من مكونات .٠١|۲۵0۴۴(أاعلى‏ الرغم من اختلاف بعض التفاصيل. راجع الفصول ذات الصلة في هذا الدليل حول ۷3۸و 8356و 
Draw و]m press‏ و Calc‏ و iter‏ Wللاحصول‏ على وصف لهذه التفاصيل. 


تتضمن الميزات الشائعة شريط القائمة وشريط الأدوات القياسي وشريط أدوات التنسيق عاقعو ۵۲| )W‏ 
فقط) في الجزء العلوي من النافذة وشريط الحالة في الأسفل. 


شريط القوائم 


يقع شريط القائمة في الجزء العلوي من نافذة .107801666 اأسفل شريط العنوان مباشرةً. عند تحديد إحدى القوائم المدرجة أدناه. تظهر قائمة فرعية تظهر الأوامر. فيما يلي حالة الكاتب: 


“ملف -الأوامر التي تنطبق على المستند بأكمله مثل فتح وحفظ وتصدير باسم 


بي دي إف. 


«تحرير -أوامر لتحرير المستند مثل تراجع. وبحث واستبدال. وقص. ونسخ, 
لصق وتتبع التغييرات. 


٠عرض‏ -أوامر للتحكم في عرض المستند مثل أشرطة الأدوات وحدود النص والتكبير/التصغير. 


“إدراج -أوامر لإدراج عناصر في المستند مثل الرأس والتذييل 
والصورة. 


*التنسيق -أوامر لتنسيق تخطيط المستند. 


*الأنماط -أوامر لتطبيق الأنماط الشائعة بسرعة. للتحرير والتحميل والإنشاء 
أنماط جديدة؛ وللوصول إلى مجموعة الأنماط في الشريط الجانبي. 


*الجدول -أوامر لإدراج جدول وتحريره في مستند نصي. 


*النموذج -أوامر لإنشاء نماذج التعبئة. 


«الأدوات -وظائف مثل التدقيق الإملائي والتصحيح التلقائي والتخصيص والخيارات. 
- /لا0 00 لاا «أوامر لنافذة العرض. 


*تعلیمات -روابط إلى ملف تعليمات ۵۲۵0۴۴٩۲۰‏ اما هذا؟ ومعلومات حول البرنامج. 


أشرطة الأدوات 


يحتوي 15:601666اعلى نوعين من أشرطة الأدوات: الراسية (الثابتة في مكانها) والعائمة. يمكن نقل أشرطة الأدوات الراسية إلى مواقع مختلفة أو جعلها عائمة. كما يمكن 
إرساء أشرطة الأدوات العائمة. 


في تثبيت 168016666 االافتراضي. يسمى شريط الأدوات العلوي. الموجود أسفل شريط القائمة مباشرة. بشريط الأدوات القياسي. إنه متسق عبر تطبيقات .15/801628 | 


شريط الأدوات الثاني في الجزء العلوي ل .231و ٠۲‏ لالافي تثبيت 16804666 الافتراضي. هو شريط التنسيق. إنها حساسة للسياق. أي أنها تعرض الأدوات ذات الصلة بالموضع الحالي للمؤشر أو الكائن المحدد. على سبيل 


المثال. عندما يكون المؤشر على رسم. يوفر شريط التنسيق أدوات لتنسيق الرسومات؛ عندما يكون المؤشر في النص. تكون الأدوات مخصصة لتنسيق النص. 


في بعض الحالات. يكون من المناسب تقليل عدد أشرطة الأدوات المعروضة والحصول على مساحة أكبر للمستند. يوفر 16801662 ابديلاً لشريط الأدوات الفردي لإعداد 
شريط الأدوات المزدوج الافتراضي. أنه يحتوي على الأوامر الأكثر استخداما. لتنشيطه. قم بتمكين العرض <واجهة المستخدم <شريط الأدوات الفردي. 


تتضمن الأشكال الأخرى .2017036©6© ba۲‏ Groupedو‏ 1365060 ويمكن الوصول إليهما من خلال .1065366 هكل < «ع۷iتوفر‏ هذه مجموعة من الأدوات في الجزء العلوي 
من مساحة العمل. مجمعة بطرق مختلفة قد تكون مألوفة لمستخدمي 016166 205016ءذااا("الشريط"). 
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إظهار أو إخفاء أشرطة الأدوات 


لعرض أشرطة الأدوات أو إخفائها في إعداد قياسي. انتقل إلى عرض <أشرطة الأدوات في شريط القائمة. ثم انقر فوق اسم شريط الأدوات من القائمة الفرعية. يعرض شريط الأدوات النشط علامة اختيار 
بجانبه 


اسم. أشرطة الأدوات التي تم إنشاؤها من لوحات الأدوات غير مدرجة في القائمة عرض. 


لإغلاق شريط أدوات. انتقل إلى عرض <أشرطة الأدوات في شريط القائمة وقم بإلغاء تحديد شريط الأدوات. أو انقر بزر الماوس الأيمن 
في مساحة فارغة بين الرموز الموجودة على شريط الأدوات وحدد إغلاق شريط الأدوات في قائمة السياق. 


القوائم الفرعية ولوحات الأدوات 
ستعرض أيقونات شريط الأدوات التي تحتوي على مثلث صغير إلى اليمين قوائم فرعية ولوحات أدوات وطرق بديلة لتحديد العناصر. اعتمادًا على الرمز. 


يمكن تحويل لوحات الأدوات إلى شريط أدوات عائم. يوضح الشكل 3مثالاً على لوحة أدوات من شريط أدوات الرسم الذي تم تحويله إلى شريط أدوات عائم. راجع 
"أشرطة الأدوات المتحركة" و"أشرطة الأدوات العائمة" أدناه للحصول على مزيد من المعلومات حول نقل أشرطة الأدوات هذه التي تم إنشاؤها من لوحات الأدوات 
وتعويمها. 
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الشكل :3مثال على تمزيق لوحة الأدوات 


أشرطة الأدوات المتحركة 


يمكن إلغاء إرساء أشرطة الأدوات التي تم إرساءها ونقلها إلى موضع إرساء جديد أو تركها كشريط أدوات عائم. 


(1حرك مؤشر الماوس فوق مقبض شريط الأدوات. وهو الشريط العمودي الصغير الموجود على اليسار 
من شريط الأدوات الراسي والموضح في الشكل .4 


(2اضغط مع الاستمرار على زر الماوس الأيسر واسحب شريط الأدوات إلى الموقع الجديد. يمكن لشريط الأدوات 
يمكن تثبيته في موضع جديد أعلى النافذة الرئيسية أو جوانبها أو أسفلها. أو تركه كشريط أدوات عائم. 


(3حرر زر الماوس. 


لتحريك شريط أدوات عائم. انقر فوق شريط العنوان الخاص به واسحبه إلى موقع عائم جديد أو قم بإرساء شريط الأدوات في أعلى أو أسفل النافذة الرئيسية. 


jle Edit View Insert ؟‎ 
لا - 2 - كه‎ - | 


Default Style v 


الشكل :4مقابض شريط الأدوات 
أشرطة الأدوات العائمة 


يتضمن 16/601666 االعديد من أشرطة الأدوات الإضافية. والتي تجعل إعداداتها الافتراضية تظهر كأشرطة أدوات عائمة استجابة للموضع الحالي للمؤشر أو 
التحديد. يمكنك إرساء هذه 
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أشرطة الأدوات إلى أعلى أو أسفل النافذة الرئيسية. أو قم بتغيير موضعها على شاشة جهاز الكمبيوتر الخاص بك (راجع "نقل أشرطة الأدوات" أعلاه). 


بعض أشرطة الأدوات الإضافية هذه حساسة للسياق وستظهر تلقائيًا حسب موضع المؤشر. على سبيل المثال. عندما يكون المؤشر في جدول. يظهر شريط أدوات الجدول. 
وعندما يكون المؤشر في قائمة ذات تعداد رقمي أو قائمة نقطية. يظهر شريط أدوات التعداد النقطي والترقيم. 


3 ع 2 فوع 
يمكنك تخصيص أشرطة الأدوات بعدة طرق. بما في ذلك اختيار الرموز المرئية وتأمين موضع شريط الأدوات الذي تم إرساؤه. يمكنك أيضًا إضافة أيقونات وإنشاء أشرطة أدوات جديدة. كما هو موضح في 
الفصل .14تخصيص .ع15:6017616اللوصول إلى خيارات التخصيص لشريط الأدوات. انقر بزر الماوس الأيمن في مساحة فارغة بين الرموز الموجودة على شريط الأدوات لفتح قائمة السياق كما يلي: 


“لإظهار أو إخفاء الرموز المحددة لشريط الأدوات المحدد. أشر إلى "الأزرار المرئية". تتم الإشارة إلى الرموز المرئية على شريط الأدوات من خلال مخطط تفصيلي حول الرمز (الشكل (5أو من 
خلال علامة اختيار بجانب الرمز. وفقًا لنظام التشغيل الخاص بك. حدد أو قم بإلغاء تحديد الرموز لإخفائها أو إظهارها على شريط الأدوات. 


styles and Formatting 

© Apply style 

[Al FontName 6م‎ superscript 

A subscript 

Visible Al Font size =| Line spacing: 1 
icons on a Bold = Line Spacing : 1.5 
toolbar Italic = Line Spacing :2 

U Underline jê Increase Font 

superscript JX Reduce Font‏ قم 

A subscript E} select All 

E) align Left EA Character 

E) centered Êl Paragraph 

l=) Align Right Visible Buttons 

5) Justified Customize Toolbar... 

و Left To-Right‏ ا 

5-5 . Dock All Toolbars 

Lock Toolbar Position‏ لمشي 
Hidden 5 Line Spacing: 1 grek‏ 
icons on a 4 Line Spacing : 1.5‏ 
toolbar = Line Spacing : 2‏ 


الشكل :5تحديد أيقونات شريط الأدوات المرئية 
*انقر فوق "تخصيص شريط الأدوات" لفتح مربع الحوار "تخصيص". انظر الفصل .14التخصيص 
ليبر أوفيس. لمزيد من المعلومات. 


*انقر فوق شريط الأدوات لإرساء شريط الأدوات العائم المحدد. يمكنك تغيير موضع شريط الأدوات إلى 
موقف رست محتلفة. راجع "تحريك أشرطة الأدوات" في الصفحة .22 


*انقر فوق إرساء كافة أشرطة الأدوات لإرساء كافة أشرطة الأدوات العائمة. يمكنك تغيير موضع أشرطة الأدوات إلى 
مواقف راسية مختلفة. راجع "تحريك أشرطة الأدوات" في الصفحة .22 


*انقر فوق "تأمين موضع شريط الأدوات" لقفل شريط الأدوات الذي تم إرساءه في موضعه الذي تم إرساؤه. 
*انقر فوق إغلاق شريط الأدوات لإغلاق شريط الأدوات المحدد. 
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قوائم السياق 


توفر قوائم السياق وصولاً سريعًا إلى العديد من وظائف القائمة. ويتم فتحها بالنقر بزر الماوس الأيمن على فقرة أو رسم أو أي كائن آخر. عند فتح قائمة السياق. 
ستعتمد الوظائف أو الخيارات المتاحة على الكائن الذي تم تحديده. يمكن أن تكون قائمة السياق هي أسهل طريقة للوصول إلى إحدى الوظائف. خاصة إذا لم 
تكن متأكدًا من مكان وجود الوظيفة في القوائم أو أشرطة الأدوات. قد تعرض قوائم السياق اختصار لوحة المفاتيح القابل للتطبيق إذا تم تعيينه؛ أنت 


يمكنك تبديل إمكانية الرؤية هذه أو إيقاف تشغيلها في الأدوات <الخيارات < عع6/80166ذا <عرض <الرؤية. 


Cut %% Cut Ctrl+X‏ 6ك 
Copy Ctrl+C‏ رك Copy‏ 2 
Ê Paste Ê Paste Ctrl+V‏ 
Paste Special... Paste Special... Ctrl +Shift+V‏ 
Paste Only ۰ Paste Only |.‏ 
Clear Direct Formatting Clear Direct Formatting Ctrl+M‏ 
Format Cells... Format Cells... Ctrl+1‏ 
Insert... Insert... Ctrl+ +‏ 
Delete... Delete... Ctrl+-‏ 
Clear Contents... © Clear Contents... Backspace‏ © 
Insert Comment _ Insert Comment Ctrl +Alt+C‏ 7„ 


الشكل :6اختصارات لوحة المفاتيح في قوائم السياق 
فرط الجالة 


يقع شريط الحالة في أسفل مساحة العمل. فهو يوفر معلومات حول المستند وطرقًا ملائمة لتغيير بعض الميزات بسرعة. إنه مشابه في .0۲3۷و كئه۲م "1و 
a‏ و Writer‏ لکن كل مكون من مكونات 101601166 ايتضمن بعض العناصر الخاصة بالمكونات. ان 


يظهر مثال على شريط حالة الكاتب في الشكل .7 


Page Word & character Insert Selection Document 
number count Page style Language mode mode status 
| Page 3 of 6 (Page 1) 18 words, 71 characters Left Page English (Australia) Overwrite wm] [S 
ها‎ Outline Numbering : Level 2 8 OO FO | - 0ب‎ + | 100% 


Digital Object View Zoom Zoom 
signature information layout slider percent 


الشكل :7مثال على شريط الحالة من Wri†€۲‏ 


رقم الصفحة أو الورقة أو الشريحة وعدد الصفحات 
يعرض رقم الصفحة أو الورقة أو الشريحة الحالية والعدد الإجمالي للصفحات أو الأوراق أو الشرائح في المستند. انقر فوق هذا الحقل لفتح مربع الحوار 
"الانتقال إلى الصفحة". تعتمد الاستخدامات الأخرى لهذا الحقل على مكون .۵ء۴۴1 5۲۵0ا 


عدد الكلمات والحروف 
يعرض إجمالي عدد الكلمات والأحرف الموجودة في المستند أو في التحديد. 


نمط الصفحة أو تصميم الشريحة 
يعرض نمط الصفحة الحالي أو تصميم الشريحة. لتحرير نمط الصفحة الحالي أو تصميم الشريحةء انقر نقرًا مزدوجًا فوق هذا الحقل. لاختيار نمط صفحة 


00 
إظهار اللفة الحالية للنص في موضع المؤشر الحالي. 
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وضع الإدراج 


يوضح نوع وضع الإدراج الموجود فيه البرنامج. هذا الحقل فارغ إذا كان البرنامج في وضع الإدراج. في كل مرة يتم فيها الضغط على مفتاح gins‏ النقر فوق هذا الحقل. يتم التبديل بين 
الوضع بين Insert و0ver Write.‏ 


وضع اختيار 
انقر لاختيار أوضاع التحديد المختلفة. لا يتغير الرمز. ولكن عند تحريك مؤشر الماوس فوق هذا الحقل. يشير تلميح الأداة إلى الوضع النشط. 


التغييرات غير المحفوظة 
يختلف الرمز الموضح هنا عندما لا يتم حفظ التغييرات التي تم إجراؤها على المستند. 


توقيع إلكتروني 
إذا تم توقيع المستند رقميّا. فسيظهر رمز هنا. يمكنك النقر فوق الرمز لتوقيع المستند. أو لعرض الشهادة الموجودة. 


معلومات الكائن 
يعرض المعلومات ذات الصلة بموضع المؤشر أو العنصر المحدد في المستند. 


عرض التخطيط 
اختر بين عرض الصفحة الواحدة وعرض الصفحات المتعددة وعرض الكتاب لتغيير كيفية عرض المستند. 


تكبير المنزلق 


اسحب شريط تمرير .20010أو انقر فوق علامتي +و- لتغيير تكبير العرض الخاص بك 
وثيقة. 


يشير إلى مستوى التكبير للمستند. انقر بزر الماوس الأيمن على شكل النسبة المئوية لفتح قائمة بقيم التكبير التي يمكنك الاختيار منها. يؤدي النقر فوق 
رقم النسبة المئوية هذا إلى فتح مربع حوار Zoom & View Layout.‏ 


الشريط الجانبي 


لتنشيط الشريط الجانبي. حدد عرض <الشريط الجانبي في شريط القائمة. يقع الشريط الجانبي (الشكل (8على الجانب الأيمن من طرق عرض التحرير ل .0۲3۷و 
115و 6316و iter‏ يحتوي على مجموعة واحدة أو أكثر. بناءَ على سياق المستند الحالي. يتم تنظيم الطوابق في لوحات. يتيح لك شريط علامات التبويب 
الموجود على الجانب الأيمن من الشريط الجانبي التبديل بين الطوابق المختلفة. 


تحتوي جميع المكونات الأربعة على مجموعات الخصائص والأنماط والمعرض والمستكشف. تحتوي بعض المكونات على مجموعات إضافية. مثل صفحة للكاتب؛ 
الشرائح الرئيسية والرسوم المتحركة وانتقال الشرائح ل ؛1/655م1/0أشكال للرسم؛ ووظائف لحساب. 


تشبه اللوحة مجموعة من شريط الأدوات ومربع الحوار. على سبيل المثال. يمكنك مزج العمل بحرية في نافذة التحرير الرئيسية لإدخال النص واستخدام لوحة الخصائص في الشريط الجانبي 
لتغيير سمات النص. 


تشترك أشرطة الأدوات ولوحات الشريط الجانبي في العديد من الوظائف. على سبيل المثال. توجد أزرار جعل النص غامقًا أو مائلا في كل من شريط أدوات التنسيق 
ولوحة الخصائص. 


لمزيد من التفاصيل. راجع شرح الشريط الجانبي في دليل مستخدم مكون 68ع780146طأاذي الصلة. 


لإخفاء الشريط الجانبي. انقر فوق الزر إخفاء الرمادي الموجود على اليسار. انقر على نفس الزر لإظهار الشريط الجانبي مرة أخرى. 


لإلغاء إرساء الشريط الجانبي وجعله عائمًا. ولإرساء شريط جانبي عائم. استخدم القائمة المنسدلة لإعدادات الشريط الجانبي الموجودة أعلى شريط علامات التبويب (انظر الشكل .(9من نفس القائمة. 
يمكنك اختيار العناصر التي تريد إظهارها في الشريط الجانبي. 
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Liberation Serif 


3 © 8 - 2 3 


Properties 
Page 
Styles 
Gallery 
Navigator 


Close Sidebar : 


Customization 


الشكل :9عائم (إلغاء الإرساء) أو إرساء الشريط الجانبي 


بدء المستندات الجدددة 


يمكنك بدء مستند جديد وفارغ في ع01610ع1 ابعدة طرق. 


عندما يكون 16/801666 اقيد التشغيل ولكن لا يوجد مستند مفتوح. يظهر مركز البدء (الشكل 2في الصفحة .(20انقر فوق أحد الرموز لفتح مستند جديد من 
هذا النوع. أو انقر فوق رمز القوالب لبدء مستند جديد باستخدام قالب. 


يمكنك أيضًا بدء مستند جديد بإحدى الطرق التالية: 
*استخدم ملف <جديد في شريط القائمة وحدد نوع المستند في قائمة السياق. 


*استخدم اختصار لوحة المفاتيح /2]1+0لإنشاء مستند جديد. نوع الوثيقة 
يعتمد إنشاءه على مكون 156016166 االمفتوح والنشط. على سبيل المثال. إذا كان 6312 مفتوحًا ونشطّاء فسيتم إنشاء جدول بيانات جديد. 
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*استخدم ملف <معالجات على شريط القائمة وحدد نوع المستند في السياق 


قائمة طعام. 
إذا كان المستند مفتوحًا بالفعل في rei.‏ iافانقر‏ فوق أيقونة جديد على شريط الأدوات القياسي وسيتم إنشاء مستند جديد من نفس 
النوع في نافذة جديدة. على سبيل المثال. إذا كان 6312 مفتوحًا ونشطّاء فسيتم إنشاء جدول بيانات جديد. يتغير الرمز الجديد اعتمادًا على مكون 
ع01616ع6ذ | المفتوح. 


إذا كان المستند مفتوحًا بالفعل في ,801666 طأافانقر فوق المثلث الصغير الموجود على يمين الأيقونة "جديد" على شريط الأدوات القياسي 
وحدد نوع المستند من قائمة السياق التي تفتح. 


سن © 


إذا تم إغلاق جميع المستندات دون الخروج من .15]8601666افسيقوم مركز البداية بذلك 
لا تكن مشاغبا. 


يمكنك أيضًا فتح مستند موجود بإحدى الطرق التالية: 

“في حالة عدم فتح أي مستند. انقر فوق "فتح ملف" أو "ملفات بعيدة" في "مركز البدء" للوصول إليه 

مربع الحوار المفتوح المقابل. 

٠انتقل‏ إلى ملف <فتح أو ملف <فتح البعيد على شريط القائمة للوصول إلى ما يطابق 
*استخدم اختصار لوحة المفاتيح 1+0/]>للوصول إلى مربع الحوار المفتوح. 
إذا كان المستند مفتوحًا بالفعل. فانقر فوق أيقونة فتح على شريط الأدوات القياسي وحدد من قائمة المستندات المتوفرة من مربع الحوار 
فتح. 


*انقر على المثلث الصغير الموجود على يمين أيقونة فتح واختر من قائمة حديثة 
المستندات المفتوحة. انقر فوق فتح القالب لتحديد قالب. أو انقر فوق فتح ملف بعيد لفتح ملف بعيد. 


"عندما لا يكون هناك أي مستند مفتوح. انقر فوق الصورة المصغرة للمستندات التي تم فتحها مؤخرًا 
المعروضة في مركز البداية. يمكنك التمرير لأعلى أو لأسفل في مركز البداية لتحديد موقع المستند الذي تم فتحه مؤخرًا. 


عند استخدام مربع الحوار فتح. انتقل إلى المجلد الذي تريده. وحدد الملف الذي تريده. ثم انقر فوق فتح. إذا كان المستند مفتوحًا بالفعل في .15/80146128-افسيتم فتح المستند الثاني 


في نافذة جديدة. 


في مربع الحوار فتح. يمكنك تقليل قائمة الملفات عن طريق تحديد نوع الملف الذي تبحث عنه. 

على سبيل المثال. إذا اخترت المستندات النصية كنوع الملف. فسترى فقط المستندات التي يمكن للكاتب فتحها (بما في ذلك .00 .0۵.. .]“6)؛ إذا اخترت 
جداول البيانات. فسترى .500 الا.ووغيرها 

الملفات التي يفتحها .631 


يمكنك أيضًا فتح مستند موجود بتنسيق يتعرف عليه 16601666 امن خلال النقر المزدوج على أيقونة الملف على سطح المكتب أو في مدير الملفات مثل 
Windows Explorer.‏ 


يجب أن يرتبط 156076666 ابأنواع الملفات التي ليست ملفات 0۴ 0حتى يتم فتح مكون ۵٩i0۲۵0۴۴االمناسب.‏ 


O 


عند فتح الملفات المخزنة في خادم بعيد. قد يطلب منك إدخال اسم المستخدم وكلمة المرور لتسجيل الدخول إلى الخادم. 
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يمكنك حفظ المستندات على النحو التالي: 


*حفظ -استخدمه إذا كنت تحتفظ بالمستند واسم الملف الحالي الخاص به وموقعه. *حفظ باسم -يُستخدم لإنشاء مستند جديد. أو تغيير اسم الملف و/أو 


تنسيق الملف. أو 
احفظ الملف في موقع مختلف على جهاز الكمبيوتر الخاص بك. - 877016 5306 «استخدمه إذا كان مستندك محزنًا بالفعل في خادم بعيد أو سيتم تخزينه في خادم بعيد. 


*حفظ نسخة -استخدمه لحفظ نسخة من مستندك الحالي وإبقائه مفتوحًا للمزيد 
التحرير. 
A1 -‏ 531 ٠يُستخدم‏ لحفظ جميع الملفات المفتوحة في جلستك الحالية. 


لحفظ مستند إذا كنت تحتفظ باسم الملف الحالي للمستند وموقعه. قم بأحد الإجراءات التالية: 
*استخدم خيار القائمة ملف <حفظ. *استخدم اختصار لوحة المفاتيح .1+5:]© 


*انقر فوق رمز "حفظ" الموجود على شريط الأدوات القياسي. 
«استخدم خيار القائمة ملف <حفظ الكل. *استخدم خيار القائمة ملف <حفظ عن بعد. *استخدم خيار القائمة ملف <حفظ نسحة (على 


غرار أمر حفظ باسم). 


سيؤدي استخدام أمر الحفظ إلى استبدال آخر نسخة محفوظة من الملف على الفور. 


حفظ باسم الأمر 


4 
r 5د‎ ak. ~~ 
© لل‎ ١ Dave ١ Temp » Test v | é6 | | Search Test م‎ 


Organize v New folder 
E عدو‎ Name Date modified Type 
EÎ Test.odt 24.03.2018 09:00 OpenDocument Text 


Hl Desktop EÎ Your File1.odt 01.04.2017 13:47 OpenDocument Text 


File name: 6S6001-Introducing_LibreOffice,odt 


Save as type: | ODF Text Document (.odt) (*.odt) 


7| Automatic file name 
extension 


Save with password 
Encrypt with GPG key 
Edit filter settings 


^, Hide Folders 


الشكل :10مثال على مربع الحوار كظ Libre Office Save‏ 


إذا كنت تريد إنشاء ملف مستند جديد. فقم بتغيير اسم الملف و/أو تنسيق الملف. أو احفظ الملف في موقع مختلف على جهاز الكمبيوتر الخاص بك: 


«استخدم اختصار لوحة المفاتيح Ctrl+Shift+S.‏ 
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*استخدم خيار القائمة ملف <حفظ باسم. 


عند فتح مربع الحوار "حفظ باسم" (الشكل (10أو مربع الحوار "حفظ". أدخل اسم الملف. وقم بتغيير نوع الملف (إن أمكن). وانتقل إلى موقع جديد (إن أمكن). 
وانقر فوق "حفظ". 


حماية كلمة المرور 


لتقييد من يمكنه فتح مستند وقراءته. أو فتح المستند وتحريره. استخدم الحماية بكلمة مرور. 
(1باستخدام الأمر "حفظ باسم" أعلاة. حدد خيار "حفظ بكلمة مرور" في مربع الحوار "حفظ باسم" أو مربع الحوار "حفظ". 


(2انقر فوق "حفظ" وسيفتح مربع الحوار "تعيين كلمة المرور" (الشكل .(11 
(3في قسم كلمة مرور تشفير الملفات . أدخل كلمة مرور لفتح المستند و 
ثم أدخل نفس كلمة المرور للتأكيد. 
(4لتقييد من يمكنه تحرير المستند. انقر فوق خيارات. 
(5في قسم كلمة مرور مشاركة الملفات . حدد فتح ملف للقراءة فقط. وأدخل كلمة مرور للسماح بالتحرير. ثم أدخل نفس كلمة المرور للتأكيد. 


(6انقر فوق موافق ويتم إغلاق مربع الحوار. إذا تطابقت كلمات المرور. فسيتم حفظ المستند 
محمية بكلمة مرور. إذا لم تتطابق كلمات المرور. تتلقى رسالة خطأ. 
x‏ ن Set Password‏ ل 


File Encryption Password 
Enter password to open 


Confirm password 


Note: After a password has been set, the document will only 
open with the password. Should you lose the password, 
there will be no way to recover the document. Please also 
note that this password is case-sensitive. 


> Options) 
File Sharing Password 
Open file read-only 
Enter password to allow editing 


Confirm password 


ڪر 0 


يستخدم 0۲۵0۴1۵ ناآلية تشفير قوية جدًا تجعل من المستحيل تقريبًا استعادة محتويات المستند في حالة فقدان كلمة المرور أو نسيانها. 


تغيير كلمة المرور 


عندما يكون المستند محميًا بكلمة مرور. يمكنك تغيير كلمة المرور أثناء فتح المستند. انتقل إلى ملف <خصائص <عام في شريط القائمة وانقر فوق تغيير 
كلمة المرور 
زر. يؤدي هذا إلى فتح مربع الحوار "تعيين كلمة المرور" حيث يمكنك إدخال كلمة مرور جديدة. 
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حفظ المستندات تلقائيًا 


يمكن ل 15:601668احفظ الملفات تلقائيًا كجزء من ميزة الاسترداد التلقائي. يؤدي الحفظ التلقائي. مثل الحفظ اليدوي. إلى الكتابة فوق آخر حالة محفوظة للملف. 


لإعداد الحفظ التلقائي للملفات: 
(1انتقل إلى الأدوات <الخيارات <تحميل/حفظ <عام في شريط القائمة. 
(2حدد حفظ معلومات الاسترداد التلقائي كل مرة وقم بتعيين الفاصل الزمني. 


(3انقر فوق موافق. 


فتح الملفات وحفظها على الخوادم البعيدة 


يستطيع 808666:طأافتح وحفظ الملفات المخزنة على الخوادم البعيدة. يتيح لك الاحتفاظ بالملفات على خوادم بعيدة العمل مع المستندات باستخدام أجهزة كمبيوتر 
مختلفة. على سبيل المثال. يمكنك العمل على مستند في المكتب أثناء النهار وتحريره في المنزل لإجراء تغييرات في اللحظة الأخيرة. يؤدي تخزين الملفات على خادم بعيد 
أيضًا إلى إجراء نسخ احتياطي للمستندات من فقدان الكمبيوتر أو فشل القرص الصلب. بعض الخوادم قادرة أيضًا على تسجيل الدخول والخروج من الملفات. وبالتالي التحكم 
في استخدامها والوصول إليها. 


يدعم 15:6801666االعديد من خوادم المستندات التي تستخدم بروتوكولات الشبكة المعروفة مثل ۴۲۴۰ 


31م /الاومشاركة WindowsوHSS.‏ كما أنه يدعم الخدمات الشائعة مثل .071/08 †Microsofو Drive‏ 600016 بالإضافة إلى الخوادم التجارية ومفتوحة المصدر التي تطبق معيار ١/15.‏ 0/4515 


لتمكين الاتصال بالخادم البعيد. استخدم إحدى الطرق التالية: 
*انقر على زر الملفات البعيدة في مركز البداية. 


*حدد ملف <فتح جهاز التحكم عن بعد في أي مستند مفتوح. 
٭حدد ملف <حفظ عن بعد في أي مستند مفتوح. 
في مربع حوار الملفات البعيدة (الشكل .(13انقر فوق زر إدارة الخدمات / إضافة خدمة في الجزء العلوي الأيمن لفتح مربع حوار خدمات الملفات (الشكل .(12اعتمادا على 
نوع خدمة الملفات لك 


اختر في مربع قائمة النوع. هناك معلمات مختلفة ضرورية لتأهيل الاتصال بالخادم البعيد بشكل كامل. 


File Services 


Type: Alfresco 4 


Host: http://<host:port>/alfresco/c 


User: | 


Password: 


Remember password 
Repository: 
Label: Alfresco 4 


Roct: 


Help 


الشكل :12تكوين الخادم البعيد 


بمجرد تحديد الاتصال. انقر فوق "موافق" للاتصال. سيتم تعتيم مربع الحوار حتى يتم إنشاء الاتصال بالخادم. قد يظهر مربع حوار يطلب اسم المستخدم وكلمة المرور 
للسماح لك بتسجيل الدخول إلى الخادم. تابع إدخال بيانات الاعتماد الخاصة بك. 
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يحتوي مربع حوار الملفات البعيدة (الشكل (13الذي يظهر بعد ذلك على أجزاء عديدة. يحتوي مربع القائمة العلوي على قائمة الخوادم البعيدة التي قمت بتحديدها مسبقًا. يظهر 
السطر الموجود أسفل مربع القائمة 

المسار للوصول إلى المجلد. على اليسار توجد بنية المجلد لمساحة المستخدم في الخادم. 

يعرض الجزء الرئيسي الملفات الموجودة في المجلد البعيد. انقر فوق الزر "فتح "أو "حفظ" للمتابعة. 


Remote Files 


Service: WebDAV: Nuvem v| للم‎ service |v 


Root > remote.php > webdav > 


® Root ^ | Name ل‎ 1 Date modified 
@ CITIBANK 2 24/07/2015, 2 6 
ا‎ Coworking l= san francisco.jpg 211,0 KB 24/07/2015, 9 
@ documents l= squirrel. jpg 228,2 KB 24/07/2015, 9 
5 Esmalteria 
O music 


19 


@n Projeto 
@ Shared 


Filter All Files 


File name | paris.jpg 


Help Cancel Open 


الشكل :13مربع حوار الملفات البعيدة عند الاتصال بالخادم 


باستخدام الملاح 
يسرد ١131103601‏ ع16017616االكائنات الموجودة في المستند. ويتم تجميعها في فئات. 


على سبيل المثال. في +18/الايعرض العناوين والجداول والإطارات والتعليقات والصور والإشارات المرجعية وعناصر أخرى. كما هو موضح في الشكل .14وفي اة يعرض الأوراق وأسماء النطاقات 


ونطاقات قواعد البيانات والصور والكائنات الرسومية وعناصر أخرى. في ميزة 0۲W.‏ 300 55٤۲م‏ [يتم عرض الشرائح والصفحات والعناصر الأخرى. 


لفتح .01غ193/ا3لاااضغط على المفتاح . 5أو انتقل إلى ١/31/193601‏ < /لاءالاعلى شريط القائمة. أو انقر فوق أيقونة 310/103601لااعلى الشريط الجانبي. 
انقر فوق العلامة +)أو المثلث) بجوار أي من الفئات لعرض قائمة الكائنات الموجودة في تلك الفئة. 


يوفر 3۷1930١‏ العديد من الطرق الملائمة للتنقل في المستند والعثور على العناصر الموجودة فيه: 
*عندما تعرض إحدى الفئات قائمة الكائنات الموجودة فيهاء انقر نقرًا مزدوجًا فوق أحد الكائنات للقفز 
مباشرة إلى موقع هذا الكائن في المستند. 


*يكون العثور على الكائنات أسهل بكثير إذا أعطيتها أسماء يمكن التعرف عليها ومتى 
بإنشائهاء بدلاً من الاحتفاظ بالأسماء الافتراضية مثل 1غ5566أو 736161أو .736162 
قد لا تتوافق الأسماء الافتراضية مع الموضع الفعلي للكائن في المستند. 


*يوفر 3۷1930١‏ أيضا إمكانية نقل العناصر وترقيتها وخفض رتبتها داخل المستند. 


"كل متصفح في مكونات 18017666 الفردية لديه نطاق مختلف من 
المهام. يتم شرح هذه الوظائف بشكل أكبر في دليل المستخدم لكل مكون من مكونات .6086168 ا 
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: Navigator x 


» (A :Headings: 


* T Frames 
» ¥ Images 
© OLE objects < 
[î Bookmarks دا‎ 
» [=| Sections E 
» ss Hyperlinks 2 
» [| References 
» كه‎ Indexes 
» | yi Comments 
El Drawing objects 


الشكل :14المستكشف في الكاتب 


التراجع عن التغييرات وإعادتها 

للتراجع عن أحدث تغيير غير محفوظ في مستند. استخدم اختصار لوحة المفاتيح ١1+2.‏ أو انقر فوق أيقونة تراجع على شريط الأدوات القياسي. أو انتقل إلى 
تحرير <تراجع في شريط القائمة. انقر فوق المثلث الصغير الموجود على يمين أيقونة التراجع للحصول على قائمة بجميع التغييرات التي يمكن التراجع عنها. أنت 
يمكن تحديد تغييرات متعددة والتراجع عنها في نفس الوقت. 


بعد التراجع عن التغييرات. يمكنك إعادة التغييرات. لإعادة إجراء تغيير. استخدم اختصار لوحة المفاتيح 1١+۷١‏ أو انقر فوق أيقونة "إعادة" . أو انتقل إلى "تحرير" 
<"إعادة" في شريط القائمة. كما هو الحال مع تراجع. انقر فوق 
على المثلث الموجود على يمين أيقونة الإعادة للحصول على قائمة بالتغييرات التي يمكن إعادة تطبيقها. 


لتكرار الأمر الأخير المطبق على المستند. استخدم الاختصار ./إ+1+5116/]©يمكن أن يؤدي هذا إلى حفظ العديد من نقرات التنقل المتكررة في القائمة أو 
اختصارات لوحة المفاتيح. خاصة عندما يتم أخذ الأمر من قائمة ثانوية. 


إعادة تحميل مستند 


إعادة التحميل مفيدة في حالتين. 


«قد ترغب في تجاهل كافة التغييرات التي تم إجراؤها في جلسة التحرير بعد الجلسة الأخيرة 
حفظ الوثيقة. 


*ربما تكون قد أجريت بعض التغييرات على التنسيق والتي لا تظهر إلا بعد ظهور المستند 
تم إغلاقه وإعادة فتحه؛ إعادة التحميل لها نفس النتيجة. 


لإعادة تحميل مستند. انتقل إلى ملف <إعادة تحميل في شريط القائمة. إذا قمت بإجراء تغييرات على ملف منذ آخر عملية حفظ. فسيحذرك مربع حوار 
التأكيد من أن إعادة التحميل ستؤدي إلى تجاهل التغييرات الأخيرة. اختر ما إذا كنت تريد حفظ التغييرات أو تجاهلها. 


عند إعادة تحميل المستند. لا يتم فتح مربع الحوار "ملف". لأن الملف محدد بالفعل. 
| 3 | 5 1 الوثية 3 


لفتح مربع حوار الخصائص لمستند. انتقل إلى ملف <خصائص في شريط القائمة. يوفر مربع الحوار "خصائص" معلومات حول المستند ويسمح لك 
بتعيين بعض خصائصه. يتم وصف مربع الحوار وعلامات التبويب الخاصة به أدناه. 
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عام 


يحتوى على معلومات أساسية حول الملف الحالى: اسم الملف ونوعه؛ مكان التخزين؛ حجم الملف؛ تاريخ ووقت ومؤلف إنشاء الملف وآخر تعديل؛ القالب المستخدم لإنشاء 
. ب٠‏ اسم حجم يه م8 
الملف؛ التاريخ والوقت ومؤلف التوقيع الرقمي؛ التاريخ والوقت واسم المستخدم عند طباعة الملف آخر مرة؛ إجمالي وقت التحرير؛ ورقم المراجعة 


الضوابط المتاحة: 
«تغيير كلمة المرور -يفتح مربع حوار لتغيير كلمة المرور. يكون نشطًا فقط إذا تم تعيين كلمة مرور للملف. 
*التوقيعات الرقمية -يفتح مربع حوار التوقيعات الرقمية حيث يمكنك إدارة التوقيعات الرقمية للمستند الحالي. 


«تطبيق بيانات المستخدم -يحفظ الاسم الكامل للمستخدم مع الملف. يمكنك تعديل الاسم عن طريق 
انتقل إلى الأدوات <الخيارات < ٠16/801668‏ <بيانات المستخدم في شريط القائمة. 


*حفظ صورة المعاينة مع هذا المستند -يحفظ صورة مصغرة.م00 داخل المستند. 
يمكن استخدام هذه الصور بواسطة مدير الملفات في ظل ظروف معينة. 


“إعادة ضبط الخصائص -لإعادة ضبط وقت التحرير إلى الصفر. وتاريخ الإنشاء إلى التاريخ والوقت الحاليين. ورقم الإصدار إلى .1ويتم أيضًا حذف تواريخ التعديل والطباعة. 


وصف 


يحتوي على معلومات وصفية اختيارية قابلة للتحرير حول المستند. والتي يمكن تصديرها كبيانات تعريف إلى تنسيقات ملفات أخرى. 


*العنوان -أدخل عنوانًا للمستند. 


*الموضوع -أدخل موضوعًا للمستند. يمكنك استخدام موضوع لمجموعة المستندات 


*الكلمات الرئيسية -أدخل الكلمات التي تريد استخدامها لفهرسة محتوى المستند. 
يجب أن يتم فصل الكلمات الرئيسية بفواصل. يمكن أن تحتوي الكلمة الأساسية على أحرف مسافات بيضاء 
أو الفواصل المنقوطة. 

*التعليقات -أدخل التعليقات للمساعدة في التعرف على المستند. 


1 5 1 2 
خصائتص مخصصهة 
استخدم هذه الصفحة لتعيين حقول معلومات مخصصة للمستند. في وثيقة جديدة. هذه الصفحة 


قد تكون فارغة. إذا كان المستند الجديد يعتمد على قالب. فقد تحتوي هذه الصفحة على حقول. أنت تستطيع 
تغيير اسم ونوع ومحتويات كل صف. سيتم تصدير المعلومات الموجودة في الحقول كبيانات تعريف إلى تنسيقات ملفات أخرى. 


انقر فوق إضافة خاصية لإضافة خاصية مخصصة جديدة. انقر فوق إعادة تعيين لحذف كافة الخصائص المخصصة. 


كعات 1ه 


يستخدم للمستندات المخزنة على الخوادم البعيدة؛ لم يظهر خلاف ذلك. راجع التعليمات لمزيد من المعلومات. 


حماية 
تمكين خيارين أمنيين محميين بكلمة مرور. 


*فتح ملف للقراءة فقط -حدد للسماح بفتح هذا المستند للقراءة فقط 
وضع. يحمي خيار مشاركة الملفات هذا المستند من التغييرات العرضية. فإنه لا يزال 
من الممكن تحرير نسخة من المستند وحفظ تلك النسخة بنفس اسم النسخة الأصلية. 
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*تسجيل التغييرات -حدد للمطالبة بتسجيل جميع التغييرات. لحماية 
حالة التسجيل بكلمة مرور. انقر فوق حماية وأدخل كلمة المرور. وهذا مشابه لتحرير <تتبع التفييرات <التسجيل في شريط القائمة. ومع ذلك. بينما يمكن 
للمستخدمين الآخرين لهذا المستند تطبيق تغييراتهم. لا يمكنهم تعطيل تسجيل التغييرات دون معرفة كلمة المرور. 


يحمي زر الحماية أو إلغاء الحماية حالة التسجيل المتغيرة بكلمة مرور. إذا كان تغيير التسجيل محميًا للمستند الحالي. فسيُسمى الزر إلغاء الحماية. انقر فوق إلغاء الحماية 
واكتب كلمة المرور الصحيحة لتعطيل الحماية. 


الخط 


عند تحديد تضمين الخطوط في المستند . سيتم تضمين أي خطوط مستخدمة في المستند في المستند عند حفظه. قد يكون هذا مفيدًا إذا كنت تقوم بإنشاء ملف ۴ وترید 
التحكم في كيفية ظهوره على أنظمة الكمبيوتر الأخرى. 


قم بتضمين الخطوط المستخدمة في المستندات فقط -إذا تم تعريف الخطوط للمستند 
(على سبيل المثال. في القالب). ولكن لم يتم استخدامهاء حدد هذا الخيار لعدم تضمينها. 


البرامج النصية للخطوط المراد تضمينها -يمكنك اختيار أنواع الخطوط المضمنة: اللاتينية. والآسيوية. والمعقدة. 


يعرض إحصائيات الملف الحالي. مثل عدد الصفحات والكلمات والأحرف. 


إذا كان هناك مستند واحد مفتوح فقط وتريد إغلاق هذا المستند. فانتقل إلى ملف <إغلاق في شريط القائمة أو انقر فوق ×على الطرف الأيمن أو الأيسر من شريط القائمة. 
في نظامي التشغيل ٣1×.‏ أ او 001/5 لالايتم إغلاق المستند ويتم فتح مركز .]+260 563/6 016166عأافي نظام التشغيل 4٩٥05.‏ يتم إغلاق المستند ويبقى شريط 
لقائمة فقط في الجزء العلوي من الشاشة. 


إذا كان هناك أكثر من مستند واحد مفتوح وتريد إغلاق أحدهم. فانتقل إلى ملف <إغلاق في شريط القائمة أو انقر فوق ×على الطرف الأيمن أو الأيسر من شريط العنوان لنافذة 
هذا المستند. 


إذا لم يتم حفظ المستند منذ التغيير الأخير. فسيتم عرض مربع رسالة. اختر ما إذا كنت تريد حفظ تغييراتك أو تجاهلها. 


لل 


قد يؤدي عدم حفظ المستند إلى فقدان التغييرات التي تم إجراؤها مؤخرًا. أو الأسوأ من ذلك. الملف بأكمله. 


إغلاق ليبر أوفيس 


لإغلاق ۲۵0۴۴٩۵‏ طiابالکامل.‏ انتقل إلى 16660176166ذ | Exit‏ < eاأ۴على‏ شريط القائمة في .ءانا أاو 7001/5 1لالافي نظام التشغيل .773605 انتقل إلى < 8017166 اقم 
بإنهاء 016166ع:0أافي شريط القائمة. 


في نظامي التشغيل ٣×.‏ أاو 0001/5 الالاعندما تقوم بإغلاق المستند الأخير باستخدام علامة ×الموجودة على شريط عنوان النافذة. فسيتم إغلاق 801668:طذأاتمامًا. في نظام التشغيل 
حتاج إلى استخدام > LibreOffice. clgilLibre Office‏ 
يمكنك أيضًا استخدام اختصار لوحة المفاتيح كما يلي: 


في نظامي التشغيل 1+0 - »انا ”ا أاو Windows‏ 
في نظام الت غيل لا 0+ MacOS - Command‏ 1 
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إذا لم يتم حفظ أي مستندات منذ التغيير الأخير. فسيتم عرض مربع رسالة. 
اختر ما إذا كنت تريد حفظ تغييراتك أو تجاهلها. 


استكشاف أخطاء 15804668 اوإصلاحها في الوضع ا لآمن 
يمكنك استخدام "الوضع الآمن" للمساعدة في استعادة مثيل 15/605668 الذي أصبح تالفًا و 
توقف عن العمل أو فشل في التشغيل. 
للوصول إلى الوضع الآمن. قم بأحد الإجراءات التالية: 
*اختر تعليمات <إعادة التشغيل في الوضع الآمن على شريط القائمة. 
٭ابداً تشغيل ٥۲۵0۴۴١۵‏ امن سطر الأوامر باستخدام خيار .6ع5366-000-- 


“في نظام التشغيل 5001/0/5 1/الافقط. اختر 16680176166 ا(الوضع الآمن) من قائمة ابداً. 


© safe Mode 


LibreOfficeDev is now running in safe mode which temporarily disables your user configuration and extensions. 
You can make one or more of the following changes to your user profile to return LibreOfficeDev to a working state. 


The proposed changes get more radical from top down so it is recommended to try them successively one after another. 


Restore user configuration to the last known working state 
Restore state of installed user extensions to the last known working state 


Configure 
Disable all user extensions 


Disable hardware acceleration (OpenGL, OpenCL) 


Extensions 
Uninstall all user extensions 
Reset state of shared extensions 


Reset state of bundled extensions 


Reset to factory settings 
Reset settings and user interface modifications 


Reset entire user profile 


» Advanced 


Help | Continuein safe Mode | Restart in Normal Mode Apply Changes and Restart 


الشكل :15الوضع الآمن في |۴۴ ۲۵0ا 
تصبح خيارات الوضع الآمن التالية أكثر تطرفًا من الأعلى إلى الأسفل. لذا يوصى بذلك 
تحاول لهم تباعا. 
*الاستعادة من النسخة الاحتياطية -يحتفظ 16/804666 ابنسخ احتياطية من التكوينات السابقة والإضافات النشطة. استخدم هذا الخيار لاستعادة 
تكوين المستخدم أو الملحقات المثبتة أو كليهما إلى حالة عمل معروفة سابقة إذا كنت تشك في أن مشكلاتك كانت بسبب التغييرات الأخيرة التي 
طرأت على أي منهما. 


*التكوين -استخدم هذا الخيار لتعطيل جميع ملحقات المستخدم أو تسريع الأجهزة أو 
كلاهما. يعد هذا اختيارًا جيدًا إذا كنت تواجه أعطالًا عند بدء التشغيل أو خللًا مرئيًا يرتبط غالبًا بتسريع الأجهزة. 


*الامتدادات -إذا كنت تشك في أن أحد الامتدادات التالفة يحظر 15601166 اأو يتسبب فيه 


في حالة حدوث عطل. يمكنك استخدام هذا الخيار لإلغاء تثبيت جميع ملحقات المستخدم وإعادة تعيين حالة أي ملحقات مشتركة أو مجمعة. في حالة الملحقات المشتركة أو المجمعة. 


لن يعمل الخيار إلا إذا كان لديك حقوق الوصول المناسبة إلى النظام. وينبغي أن تمارس بحذر. 


“إعادة التعيين إلى إعدادات المصنع -في حالة فشل كل ما سبق. يمكنك إعادة ضبط إعداداتك وتعديلات واجهة المستخدم الخاصة بك. أو إعادة ملف 
التعريف الخاص بك بالكامل إلى إعدادات المصنع الافتراضية. 
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-إعادة ضبط الإعدادات وتعديلات واجهة المستخدم -سيؤدي ذلك إلى إعادة ضبط واجهة المستخدم الخاصة بك 
وتغييرات التكوين. ولكن احتفظ بأشياء مثل القاموس الشخصي والقوالب 


-إعادة تعيين ملف تعريف المستخدم بالكامل -سيؤدي هذا إلى مسح جميع الخيارات المخصصة وإرجاع المستخدم الخاص بك 
الملف الشخصي إلى حالة المصنع الافتراضية. 


*المتابعة في الوضع الآمن -الاستمرار في الوضع الآمن سيسمح لك بالعمل في .156016166 اباستخدام ملف تعريف مؤقت تم إنشاؤه عند بدء التشغيل. يجب إعادة تكوين أي 
ملحقات أو خيارات تكوين قمت بإعدادها مسبقًا حتى يتم استخدامها. مع الأخذ في الاعتبار أن أي تغييرات يتم إجراؤها على ملف تعريف المستخدم المؤقت ستفقد بعد أي 


إعادة تشغيل. 


“إعادة التشغيل في الوضع العادي -إذا وصلت إلى الوضع الآمن عن طريق الخطأ. فسيتجاهل هذا الخيار أي تفييرات. وينهي الوضع الآمن. ويعيد تشغيل 156601126 ابشكل 


«تطبيق التغييرات وإعادة التشغيل -اختر هذا الخيار لتطبيق أي من التغييرات المذكورة أعلاه 
وأعد تشغيل .۵٩0۴۴ء۲ Lib‏ 


سين © 


إذا لم تتمكن من حل مشكلتك باستخدام الوضع الآمن. فإن علامة التبويب خيارات متقدمة توفر ذلك 
تعليمات بشأن تلقي المزيد من المساعدات. 


في علامة التبويب خيارات متقدمة. يمكنك أيضًا إنشاء ملف .12م لملف تعريف المستخدم التالف والذي يمكن بعد ذلك تحميله إلى نظام تتبع الأخطاء حيث 
يمكن للمطورين إجراء مزيد من التحقيق فيه. 


ومع ذلك. انتبه إلى أن ملف تعريف المستخدم الذي قمت بتحميله قد يحتوي على معلومات حساسة 
مثل الملحقات المثبتة والقواميس الشخصية والإعدادات. 
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دليل البداية 


الفصل 2 
إعداد ليبر أوفيس 


اختيار الخيارات التي تناسب طريقة عملك 


Machine Translated by Google 


يعرض هذا الفصل بإيجاز بعض خيارات الإعداد الموجودة ضمن الأدوات <الخيارات على شريط القائمة < 16,80162©6ا)التفضيلات على نظام التشغيل .(73205ايتم تناول الخيارات 
الإضافية والمزيد من التفاصيل حول الخيارات الواردة هنا في التعليمات. 


العديد من الخيارات مخصصة لمستخدمي الطاقة والمبرمجين. إذا لم تفهم ما يفعله أحد الخيارات. فمن الأفضل عادةً تركه على الإعداد الافتراضي ما لم توصي 
الإرشادات الواردة في هذا الكتاب بتغيير الإعداد. 


تحديد الخيارات لجميع Libre Office‏ 


يفطي هذا القسم بعض الإعدادات التي تنطبق على جميع مكونات .156801666 اللحصول على معلومات حول الإعدادات التي لم تتم مناقشتها هناء راجع التعليمات. 


انقر فوق أدوات <خيارات < 158016166 ا)التفضيلات على نظام التشغيل .(73605اتختلف القائمة الموجودة في المربع الأيسر من مربع الحوار €» |۴۴ 0۲۵0ا - كه ام 0اعتمادًا على مكون 
ref fice‏ kibاالمفتوح.‏ 

تُظهر الرسوم التوضيحية الموجودة في هذا الفصل القائمة كما تظهر عندما يكون مستند "الكاتب" مفتوحًا. اذا أنت 

إذا كنت تستخدم إصدارًا من 680166طأاغير اللغة الإنجليزية الأمريكية. فقد تختلف بعض تسميات الحقول عن تلك الموضحة في الرسوم التوضيحية. 


انقر فوق رمز التوسيع +)أو المثلث) بجوار .568014616أاقائمة الأقسام الفرعية تنخفض. 
حدد عنصرًا في القائمة لعرض الصفحة ذات الصلة على الجانب الأيمن من مربع الحوار. 


Options - LibreOffice - Paths 


El LibreOffice 
User Data 
General 
View 
Print 
Fonts 
Security 
Personalization 
Application Colors 
Accessibility 
Advanced 
Online Update 
OpenCL 

+ Load/Save 

iF Language Settings 

3 LibreOffice Writer 

LibreOffice Writer/Web‏ كا 


TI IihrafMfira معد قا‎ 
Libre Office الشكل :16خيارات‎ 


نه 0 


يقوم زر إعادة الضبط . الموجود في الجزء السفلي الأيمن من مربع حوار الخيارات. بإعادة تعيين القيم الموجودة في تلك الصفحة إلى القيم التي كانت موجودة عند فتح 
مربع الحوار. قد يطلق عليه ۸٤۷۵۲۲‏ في بعض عمليات التثبيت. 
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نظرًا لأن 66014666أايمكنه استخدام الاسم أو الأحرف الأولى المخزنة في صفحة - 6/60146166أابيانات المستخدم لعدة أشياء -بما في ذلك خصائص المستند 
(معلومات "تم إنشاؤه بواسطة" و"آخر تحرير بواسطة"). فإن 
اسم مؤلف التعليقات والتغييرات. وعنوان المرسل في القوائم البريدية -ستحتاج إلى التأكد من ظهور المعلومات الصحيحة هنا. 


تعبئة النموذج. أو تعديل أو حذف أي معلومات موجودة. إذا كنت لا تريد أن تكون بيانات المستخدم جزءًا من خصائص المستند. فقم بإلغاء تحديد استخدام 
البيانات لخصائص المستند. 


Address 
Company: 
First/last name/initials: Colleen Hayes CH 
Street: 
City/state/ zip: 
Country/region: 
Title/position: 
Telephone (home/work): 
Fax/email: 


Use data for document properties 


Cryptography 
OpenPGP signing key: No key 4 


OpenPGP encryption key: No key N 


When encrypting documents, always encrypt to self 
الشكل :17صفحة بيانات المستخدم‎ 


في قسم التشفير. يمكنك تعيين المفتاح العام المفضل لتشفير 060568 0والتوقيع الرقمي. سيتم تحديد هذه المفاتيح المفضلة مسبقًا في مربع حوار 
تحديد المفتاح عندما تقوم بتوقيع مستند أو تشفيره (راجع الفصل العاشر. طباعة المستندات وتصديرها وإرسالها بالبريد الإلكتروني وتوقيعها). 


عام 
الخيارات الموجودة في صفحة ا8+ع660 - ع6 15668066 ا(الشكل (18موضحة أدناه. 
مساعدة -نصائح موسعة 
عندما تكون النصائح الموسعة نشطة. يتم تقديم وصف مختصر لوظيفة رمز أو قائمة معينة 
يظهر أمر أو حقل في مربع حوار عندما تضع مؤشر الماوس فوق هذا العنصر. 
تعليمات -إظهار النافذة المنبثقة "لم يتم تثبيت مساعدة دون اتصال بالإنترنت". 
قم بإلغاء التحديد لتعطيل مربع الحوار المنبثق هذا عند تحديد تعليمات. إذا لم يتم تثبيت المساعدة دون اتصال. 
مساعدة -عرض مربع حوار "نصيحة اليوم" عند بدء التشغيل 
قم بإلغاء التحديد لتعطيل مربع حوار "نصيحة اليوم". يمكنك أيضًا تعطيل هذا من مربع الحوار. 


فتح/حفظ مربعات الحوار -استخدم مربعات حوار 0۴۴€ Libre‏ 
حدد هذا الخيار لاستخدام مربعات الحوار "فتح" و"حفظ" المتوفرة مع .۵١|0۴۴١0۲أاقم‏ بإلغاء التحديد لاستخدام مربعات الحوار القياسية للفتح 
والحفظ لنظام التشغيل الخاص بك. يستخدم هذا الدليل مربعي الحوار 52۷۵و ع0 801166 طأافي الرسوم التوضيحية. 


حالة المستند -تقوم الطباعة بتعيين حالة "تم تعديل المستند". 
إذا تم تحديد هذا الخيار. ففي المرة التالية التي تقوم فيها بإغلاق المستند بعد الطباعة. سيتم تسجيل تاريخ الطباعة في خصائص المستند كتغيير 
وستتم مطالبتك بحفظ المستند مرة أخرى. حتى لو لم تقم بإجراء أي تغييرات أخرى. 
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Help 
[_] Extended tips 
Show "No offline help installed" popup 
لأ‎ Show "Tip of the Day" dialog on start-up 
Open/Save Dialogs 
لأ‎ Use LibreOffice dialogs 
Document Status 
[Jl Printing sets "document modified" status 


Year (Two Digits) 
Interpret as years between 1930 $ and 2029 


Help Improve LibreOffice 


] ل‎ Collect usage data and send it to The Document Foundation 
Send crash reports to The Document Foundation 


LibreOffice Quickstarter 
|] ل‎ Load LibreOffice during system start-up 


LibreOffice File Associations 


Windows Default apps 


الشكل :18ضبط الخيارات العامة لبرنامج عع 16/8016 


السنة (رقمين) 

يحدد كيفية تفسير السنوات المكونة من رقمين. على سبيل المثال. إذا تم تعيين السنة المكونة من رقمين إلى .1930وقمت بإدخال تاريخ 1/1/30 
أو أحدث في المستند. فسيتم تفسير التاريخ على أنه 1/1/1930أو أحدث. يتم تفسير التاريخ "الأسبق" على أنه يقع في القرن التالي؛ أي أنه يتم 
تفسير 1/1/20على أنه .1/1/2020 


ساعد في تحسين - ۵۴۵0۴۴٩۵‏ ااجمع بيانات الاستخدام وأرسلها إلى The Document Foundation‏ 
أرسل بيانات الاستخدام لمساعدة ٩‏ 10ة Document ۴0u‏ على تحسين إمكانية استخدام البرنامج. يتم إرسال بيانات الاستخدام بشكل مجهول ولا تحمل أي محتويات مستند. بل 
الأوامر المستخدمة فقط. 


ساعد في تحسين - 166680466 اأرسل تقارير الأعطال إلى The Document Foundation‏ 
5 1 /)فقط.) إذا تم تحديد هذا الخيار. فستبدأ أداة تقرير الأخطاء تلقائيًا عند حدوث عطل في البرنامج. تقوم الأداة بجمع كافة المعلومات الضرورية 
التي يمكن أن تساعد البرنامج 
المطورين لتحسين التعليمات البرمجية. يمكنك تضمين بعض المعلومات الإضافية التي قد تساعد 
المطورين لتوطين الخطأ. لمزيد من المعلومات. راجع التعليمات. 


Office Quickstarter -‏ LibreتحJın‏ 601666طأاأثناء بدء تشغيل النظام 


عند تحديد هذا الخيار. يتم تحميل ملفات المكتبة الضرورية عند بدء تشغيل الكمبيوتر. مما يؤدي إلى تقليل وقت بدء تشغيل مكونات .6/8016 
لم تعد القائمة القديمة في علبة النظام مستخدمة. غير متوفر على نظام التشغيل ١/3605.‏ 


اقترانات ملفات - 8016166 أازر تطبيقات 15001/5ل/الاالافتراضية 
(نظام التشغيل 1750011/5/الافقط.) يختلف السلوك: يفتح مربع حوار التطبيقات الافتراضية على أنظمة التشغيل 7 150018/5//او8 و1.8؛ يعرض رسالة 
على نظام التشغيل 10 10010/5/الاتخبر المستخدم بكيفية فتح التطبيقات الافتراضية يدويًا. 
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تؤثر الخيارات الموجودة في صفحة ۷1W‏ - 6]801618أاعلى كيفية ظهور نافذة المستند وسلوكها. 
بعض هذه الخيارات موضحة أدناه في الشكل .19قم بضبطها لتناسب تفضيلاتك الشخصية. تختلف بعض الخيارات المتاحة باختلاف نظام التشغيل الخاص بجهاز الكمبيوتر 
الخاص بك؛ يوضح الشكل الخيارات الموجودة على نظام التشغيل .10 50010/5ألالا 


نمط الأيقونة 


Use hardware a 
Use anti-aliasing 
]7[ Use Skia for all rendering 

] ل‎ Force Skia software rendering 
Skia is currently enabled. 


Font Lists 


Show preview of fonts 
Screen font antialiasing 


from: 8 pixels ج‎ 


Automatic (Colibre) 


Automatic 


|Automatic 


|Automatic 


|Automatic v 


Automatic 


No automatic positioning “ 


(Automatic scrolling ا‎ 


الشكل :19اختيار خيارات العرض لتطبيقات ۴۴٩١‏ 5۲۵0ا 
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منظر 


Icon style 
Icon style: 


Icon size 
Toolbar: 
Notebookbar: 
Sidebar: 

Visibility 
Menu icons: 


Shortcuts: 
Mouse 

Positioning: 

Middle button: 


يحدد هذا المربع نمط الأيقونة المستخدم في أشرطة الأدوات ومربعات الحوار. يستخدم الخيار التلقائي مجموعة أيقونات متوافقة مع نظام التشغيل الخاص بك 
المتوفرة: gElementary. gKarasa Jaga. gSifr. gSifr Dark. gSakaص Ura.‏ .عط ذاهعو Dark.‏ ع2عع:8و ,ع2عع) 8 يمكنك إضافة مجموعات أيقونات أخرى باستخدام الامتدادات؛ راجع 


Li5۲re0 ۴۴٥٥. الفصل .14تخصيص‎ 


الرؤية -أيقونات القائمة. الاختصارات 
يمكنك اختيار إخفاء أو إظهار الرموز بالإضافة إلى النص الموجود على شريط القوائم وعناصر قائمة السياق. 


الماوس -تحديد المواقع 
يحدد ما إذا كان سيتم وضع مؤشر الماوس في مربعات الحوار المفتوحة حديثًا وكيف سيتم ذلك. 


الفأرة -الزر الأوسط 


حجم الرمز -شريط الأدوات. شريط الملاحظات. الشريط الجانبي 
اختر حجم عرض أيقونات شريط الأدوات (تلقائي. صغير. كبير. كبير جدًا (فقط لشريط الأدوات)). يستخدم خيار حجم الرمز التلقائي الإعداد الخاص بنظام التشغيل 
الخاص بك. يمكن أن تحتوي أشرطة الأدوات. والشريط الجانبي. وشريط دفتر الملاحظات (الإصدارات المبوبة والمجمعة والسياقية) على إعدادات مختلفة. 


يحدد وظيفة زر الفأرة الأوسط (إن وجد). 


*التمرير التلقائي -يؤدي السحب أثناء الضغط على زر الماوس الأوسط إلى تغيير طريقة العرض. 


“لصق الحافظة -يؤدي الضغط على زر الماوس الأوسط إلى إدراج محتويات الحافظة 


حافظة التحديد في موضع المؤشر. 


حافظة التحديد مستقلة عن الحافظة العادية التي تستخدمها عن طريق تحرير <نسخ/قص/لصق. يمكن أن تحتوي الحافظة وحافظة التحديد على محتويات مختلفة في نفس الوقت. 
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حافظة التحديد 
حدد النص أو الجدول أو الكائن. 


يؤدي النقر فوق زر الماوس الأوسط إلى لصق موضع مؤشر الماوس. 


التحديد الأخير المحدد هو محتوى حافظة التحديد. 


إخراج الرسومات -استخدم تسريع الأجهزة 


الحافظة 
تحرير <نسخ ©+01© 


تحرير <لصق /611+17+)يلصق في موضع المؤشر. 


لا يوجد أي تأثير على محتويات الحافظة. 


يصل مباشرة إلى ميزات الأجهزة الخاصة بمحول العرض الرسومي لتحسين الشاشة 
عرض. غير مدعوم على كافة أنظمة التشغيل وتوزيعات .عع 86016 طأا 


Machine Translated by Google 


إخراج الرسومات -استخدم الصقل 
تمكين وتعطيل الصقل. مما يجعل عرض معظم الكائنات الرسومية يبدو أكثر سلاسة وبأقل عدد من العناصر. غير مدعوم على كافة أنظمة التشغيل وتوزيعات .ع60162/طذا 


اضغط على 516+011+8لاستعادة أو تحديث عرض المستند الحالي بعد تغيير إعدادات الصقل. لرؤية التأثير. 


إخراج الرسومات -استخدم 5)i3لجميع‏ عمليات العرض 


تمكين وتعطيل استحدام لغة الرسومات ثلاثية الأبعاد .أ)كغير مدعوم على كافة أنظمة التشغيل وتوزيعات .801628 5أا 


إخراج الرسومات -عرض برنامج 5!3 ععه] 


يفرض استخدام 3ا)كحتى لو تم إدراج جهاز الرسومات في القائمة السوداء. يتم إدراج الجهاز في القائمة السوداء عندما يكون به أخطاء أو قد يعرض 
رسومات بجودة رديئة. غير مدعوم على كافة أنظمة التشغيل وتوزيعات .ع8601612/طأا 


قوائم الخطوط -عرض معاينة الخطوط 


يجعل قائمة الخطوط تبدو مثل الشكل .20على اليسار. مع إظهار أسماء الخطوط كمثال للخط؛ مع إلغاء تحديد الخيار. تظهر قائمة الخطوط أسماء 
الخطوط فقط. وليس تنسيقها (الشكل .20يمين). الخطوط التي ستراها مدرجة هي تلك المثبتة على نظامك. تعرض الخطوط التي تم ضبطها 
للاستخدام مع برنامج نصي محدد. مثل العربية والعبرية والمالايالامية وما إلى ذلك. معاينة إضافية لبعض نماذج النص في البرنامج النصي الهدف. 


أدخل أصفر حجم للخط لتطبيق الصقل. 


l=) [12 lJ 8 # U 


Liberation Serif 


Liberation Serif 
Linux Biolinum G 
Linux Libertine Display G 

Linux Libertine G 

LKLUG 

Loma 

mry_KacstQurn 

NanumBarunGothic 

NanumGothic 

NanumMyeongjo 

Nimbus Mono L 

Nimbus Roman No9 L 

Nimbus Sans L 
Norasi 


الشكل :20قائمة الخطوط (يسار) مع المعاينة؛ (يمين) بدون معاينة 


قوائم الخطوط -تنعيم خطوط الشاشة 
(غير متوفر في نظام التشغيل (.7001/5الالاحدد هذا الخيار لتنعيم مظهر النص على الشاشة. 


B / U - «e 


1 5 


م ۵ 
£402 غم 
0C‏ لو 


THY 


nus nea 
ابجدية عربية‎ 
5 


Liberation Serif‏ ل 


Liberation Serif : 


Linux Biolinum G 


Linux Libertine Display G 


Linux Libertine G 
LKLUG 
Lohit Punjabi 


Loma 
mry_KacstQurn 


NanumBarunGothic 
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ا 


في صفحة ۴٣١٣۲‏ - 1668016166 ا(الشكل .(21يمكنك ضبط خيارات الطباعة لتناسب طابعتك الافتراضية وطريقة الطباعة الأكثر شيوعًا. يجب أن تكون معظم 
هذه الخيارات واضحة بذاتها. 


Settings for 

(®) Printer 

O Print to file 
Defaults Warnings 

Convert colors to grayscale lL] Paper size‏ لأ 

۲ e transparent ect ] ل‎ Paper orientation 
Iransparency 

Reduce Bitmaps Reduce Gradient 


Reduce bitmaps lL] Reduce gradient‏ لأ 


Reduce Transparency 
لأ‎ Reduce transparency 


الشكل :21اختيار خيارات الطباعة العامة لجميع المكونات 


في قسم التحذيرات. يمكنك اختيار ما إذا كان سيتم تحذيرك إذا كان حجم الورق أو الاتجاه المحدد في مستندك لا يتطابق مع حجم الورق أو الاتجاه المتوفر 
يمكن أن يكون تشغيل هذه التحذيرات مفيدًا للغاية. خاصة إذا كنت تعمل مع مستندات ينتجها أشخاص في بلدان أخرى حيث يختلف حجم الورق القياسي عن 


حجم الورق الخاص بك. 
© 


إذا تم وضع المطبوعات بشكل غير صحيح على الصفحة أو تم تقطيعها من الأعلى أو الأسفل أو الجوانب. أو كانت الطابعة ترفض الطباعة, 
فإن السبب الأكثر احتمالاً هو عدم توافق حجم الصفحة. 


س @ 


تحتوي عمليات تثبيت ٣1×‏ أاعلى خيار إضافي (غير موضح في الشكل ۴0۴ :(21كتنسيق قياسي لمهمة الطباعة. حدد هذا الخيار لتغيير 
تنسيق مهمة الطباعة الداخلية من وصف مستند 051501106 إلى وصف .0۴ ۲يتمتع هذا التنسيق بعدد من المزايا مقارنة ب .14م1اء505)5 
لمزيد من المعلومات. راجع https://www.linuxfoundation.org/colla borate/workgroups/openprintig/‏ 


pdf_as_standard_print_job_format 
Pمstك٣أمأ. يؤدي إلغاء تحديد هذا الخيار إلى الرجوع إلى نظام سير عمل مستند‎ 
مسارات‎ 
في صفحة .5365 - 801166أايمكنك تغيير موقع الملفات المرتبطة أو المستخدمة من قبل.‎ 


0ط ايناسب وضع عملك. على سبيل المثال. قد ترغب في تخزين المستندات بشكل افتراضي في مكان آخر غير "المستندات". 


لإجراء تفييرات. حدد عنصرًا في القائمة الموضحة في الشكل 22وانقر فوق "تحرير". في مربع الحوار تحديد المسارات (غير موضح. وقد يكون أيضًا بعنوان تحرير 
المسارات). قم بإضافة المجلدات أو حذفها كما هو مطلوب. ثم انقر فوق موافق للعودة إلى مربع حوار الخيارات. 
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يمكن أن تحتوي بعض العناصر على مسارين مدرجين على الأقل: مسار المستخدم هو مجلد خاص بالمستخدم (عادة 
على الكمبيوتر الشخصي للمستخدم) والمسار الداخلي هو إلى مجلد مشترك حيث تم تثبيت 15601666 ا(والذي قد يكون على شبكة). 


يمكنك استخدام الإدخالات الموجودة على صفحة 5355 - 108016166 التجميع قائمة من الملفات. مثل تلك التي تحتوي على نص تلقائي. 
والتي تحتاج إلى نسخها احتياطيًا أو نسخها إلى كمبيوتر آخر. 


Paths used by LibreOffice 
Type User Paths Internal Paths 
AutoCorrect C\Users\ean\AppData\Roaming\LibreOffice\4) C:\Program Files\LibreOffice\program\..\share\autocorr 
Auto Text C\Usersean\AppData\Roaming\LibreOffice\4\ C\Program Files\LibreOffice\program\..\share\autotext\en-| 
Backups C\Users\Jean\AppData\Roaming\LibreOffice\4\ 
Dictionaries C\Users\Jean\AppData\Roaming\LibreOffice\4) C\Program Files\LibreOffice\program\..\share\wordbook 
Gallery C\Users\ean\AppData\Roaming\LibreOffice\4\ C:\Program Files\LibreOffice\program\..\share\gallery 
Images C\Users\Jean\AppData\Roaming\LibreOffice\4) 
Temporary files C\Users\Jean\AppData\Local\ Temp 
Templates C\Users\Jean\AppData\Roaming\LibreOffice\4) C\Program Files\LibreOffice\program\..\share\template\cor) 


My Documents C\Users\Jean\Documents 
Classification C\Program Files\LibreOffice\program\..\share\c 


Default Edit... 


الشكل :22عرض مسارات الملفات المستخدمة بواسطة Lib re0۴۴»‏ 


الخطوظ 


يمكنك تحديد بدائل لأي خطوط قد تظهر في مستنداتك. إذا تلقيت من شخص آخر مستندًا يحتوي على خطوط غير موجودة على نظامك. فسيقوم 16180168 اباستبدال 
الخطوط التي لم يعثر عليها. قد تفضل تحديد خط مختلف عن الخط الذي يختاره البرنامج. 


سن @ 


لا تؤثر هذه الاختيارات على الخط الافتراضي لمستنداتك. للقيام بذلك. تحتاج 
لتغيير القالب الافتراضي للمستندات. كما هو موضح في الفصل .3استخدام الأنماط والقوالب. 


في صفحة - re0۴۵‏ طا الخطوط (الشكل :(23 


(1حدد خيار تطبيق جدول الاستبدال . 
(2حدد أو اكتب اسم الخط المراد استبداله في مربع الخط . (إذا لم يكن لديك هذا 
الخط الموجود على نظامك. فلن يظهر في القائمة المنسدلة في هذا المربع. لذا يتعين عليك كتابته.) 


(3في المربع استبدال ب . حدد الخط المناسب من القائمة المنسدلة للخطوط المثبتة على جهاز الكمبيوتر الخاص بك. 
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(4انقر على أيقونة الاختيار (الاختيار) الموجودة على يمين مربع الاستبدال ب . صف من المعلومات 
يظهر الآن في المربع الأكبر الموجود أسفل مربعات الإدخال. حدد دائمًا لاستبدال الخط. حتى إذا كان الخط الأصلي مثبنًا على نظامك. حدد 
الشاشة فقط لاستبدال خط الشاشة فقط ولا تستبدل الخط للطباعة مطلقًا. وترد نتائج الجمع بين هذه الاختيارات في الجدول .1 


(5في القسم السفلي من الصفحة. يمكنك تغيير نوع الخط وحجم الخط المستخدم 
لعرض التعليمات البرمجية المصدر مثل 983512 118/1](في وحدات الماكرو). 


Replacement Table 
Font: Replace with: 
Comic Sans MS ا‎ | Arial ۷ 22 


mH Comic Sans MS 


Ape‏ كا 
Font Settings for HTML, Basic and SQL Sources‏ 


Fonts: (Automatic 5 


YÎ Non-proportional fonts only 


5 0 
الشكل :23تحديد الخط المراد استبداله بخط آخر 


الجدول .1إجراءات استبدال استبدال الخط 


الشاشة فقط إجراء الاستبدال خانة الاختيار 

خانة الاختيار دائما 

يتم استبدال الخط على الشاشة وعند الطباعة سواء تم تثبيت الخط أم لا. فارغ التحقق 

يتم استبدال الخط على الشاشة فقط. سواء تم تثبيت الخط أم لا. التحقق التحقق 

تم استبدال الخط على الشاشة فقط. ولكن فقط في حالة عدم توفر الخط. التحقق فارغ 
يتم استبدال الخط على الشاشة وعند الطباعة. ولكن فقط في حالة عدم توفر الخط. فارغ فاغ 
حماية 


استخدم صفحة /إ16/ناء©5 - 168016166 ا(الشكل (24لاختيار خيارات الأمان لحفظ المستندات وفتح المستندات التي تحتوي على وحدات ماكرو. 


خيارات الأمان والتحذيرات 
إذا قمت بتسجيل التغييرات أو حفظ إصدارات متعددة أو تضمين معلومات أو ملاحظات مخفية في مستنداتك. ولا تريد أن يرى بعض المستلمي: 
تلك المعلومات. فيمكنك تعيين تحذيرات لتذكيرك بإزالتها. أو يمكنك مطالبة 15/804666 ابإزالة بعض منه 


تلقائيا. لاحظ أنه (ما لم تتم إزالتها) يتم الاحتفاظ بالكثير من هذه المعلومات في ملف سواء كان الملف بتنسيق 7604اناء0 60م 0الافتراضي الخاص 
ب .۴۴1€ re0طiاأو‏ تم حفظه بتنسيقات أخرى. بما في ذلك .۲0۴ 
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انقر فوق الزر "خيارات" لفتح مربع حوار منفصل مع اختيارات محددة (الشكل .(25راجع "خيارات الأمان والتحذيرات" في الصفحة .47 


Security Options and Warnings 


Adjust security related options and define warnings for a 
hidden information in documents. 2 E 


Passwords for Web Connections 


] ل‎ Persistently save passwords for web connections 


Connections... 


Passwo are a master pa Of ع‎ Master Password 
| om the tected pa t 
Macro Security 
Adjust the security level for executing macros and specify 1 
trusted macro developers. 0 
TSAs 


Maintain a list of Time Stamping Authority (TSA) URLs to be TSAs 
used for digital signatures in PDF export. : المعقط ل‎ 


الشكل :24اختيار خيارات الأمان لفتح المستندات وحفظها 


يمكنك إدخال كلمة مرور رئيسية لتمكين الوصول بسهولة إلى مواقع الويب التي تتطلب اسم مستخدم وكلمة مرور. سيقوم ع0116عط | ابتخزين 
جميع كلمات المرور التي تستخدمها للوصول إلى الملفات من خوادم الويب بشكل آمن. يمكنك استرداد كلمات المرور من القائمة بعد إدخال كلمة 


المرور الرئيسية. 
أمان الماكرو 
انقر فوق زر "أمان الماكرو" لفتح مربع حوار "أمان الماكرو" (غير موضح هنا). حيث يمكنك ضبط مستوى الأمان لتنفيذ وحدات الماكرو وتحديد 
المصادر الموثوقة. 
مسار الشهادة 


يمكن للمستخدمين توقيع المستندات رقميًا باستخدام .15801628 االتوقيع الرقمي يتطلب شخصية 


شهادة التوقيع. يمكن لمعظم أنظمة التشغيل إنشاء شهادة موقعة ذاتيًا. لكن. 
تتمتع الشهادة الشخصية الصادرة عن وكالة خارجية (بعد التحقق من هوية الفرد) بدرجة أعلى من الثقة المرتبطة بها مقارنة بالشهادة الموقعة ذاتيًا. 


لا يوفر 160146166 اطريقة آمنة لتخزين هذه الشهادات. لكن يمكنه الوصول إليها 
الشهادات التي تم حفظها باستخدام برامج أخرى. انقر فوق زر الشهادة وحدد مخزن الشهادات الذي تريد استخدامه. غير متوفر على نظام التشغيل ؛5ثلاه00آثالا 


يستخدم 166801666 االإعداد الافتراضي 
موقع 170010/5/الالتخزين واسترجاع الشهادات. 
- 1545 سلطات ختم الوقت 
يمكنك اختياريًا تحديد عنوان ا الالهيئة ختم الوقت (158)لمستندات 0۴ التي تم إنشاؤها بواسطة .601166:أايمكن لمستلمي مستندات 
۴ ۴ذات الطابع الزمني الموثوق به التحقق من وقت توقيع المستند رقميًا أو إلكترونيًاء بالإضافة إلى التحقق من عدم تغيير المستند بعد التاريخ 
الذي يؤكده الطابع الزمني. 
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خيارات الأمان والتحذيرات 


يجب أن تكون معظم الخيارات الموجودة في مربع حوار خيارات الأمان والتحذيرات (الشكل (25واضحة بذاتها. 


Security Options and Warnings 


Security Warnings 
Warn if document contains recorded changes, versions, hidden information or notes: 
ng When signing 
لأ‎ When printing [_] When creating PDF files 


Security Options 
لأ‎ Remove personal information on saving 
لأ‎ Recommend password protection on saving 
Ctrl-click required to open hyperlinks 


] ل‎ Block any links from documents not among the trusted locations (see Macro Security) 


Help Cancel 


الشكل :25مربع حوار خيارات الأمان والتحذيرات 


إزالة المعلومات الشخصية عند الحفظ 
حدد هذا الخيار لإزالة بيانات المستخدم دائمًا من خصائص الملف عند حفظ الملف. 
لإزالة المعلومات الشخصية يدويًا من مستندات معينة. قم بإلغاء تحديد هذا الخيار. 
٣١ +‏ النقر مطلوب لفتح الارتباطات التشعبية 
السلوك الافتراضي لفتح ارتباط تشعبي في ء0۲۵0۴ اهو الضغط على ١٤۲١ا+النقر‏ على الارتباط التشعبي. 
يجد العديد من الأشخاص أن إنشاء المستندات وتحريرها أسهل عندما لا تؤدي النقرات غير المقصودة على الروابط إلى تنشيط الروابط. لتعيين 607866:ط1ا 
لتنشيط الارتباطات التشعبية باستخدام نقرة عادية. قم بإلغاء تحديد هذا الخيار. 


إضفاء الطابع الشخصي 


يمكنك تخصيص المظهر العام ل 161801566 اباستخدام السمات. 


في صفحة .دمهأغ1123ةمه5مع5 - fice‏ ibre0احدد‏ السمة المثبتة مسبقًا ثم انقر فوق السمة 
الصورة المصغرة وانقر فوق تطبيق. بعد توقف قصير. سيتم تحديث مظهر 10801616 اويعكس الموضوع المحدد. 


LibreOffice Themes 


O Preinstalled Theme 


الشكل :26اختيار سمة مثبتة مسبقًا 
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ألؤان العظبيق 


Machine Translated by Google 


غالبًا ما تكون الكتابة والتحرير وتخطيط الصفحة أسهل عندما تتمكن من رؤية هوامش الصفحة (حدود النص). وحدود الجداول والأقسام (في مستندات :(/168//الاوفواصل الصفحات في .٥ا3٣‏ وخطوط 
الشبكة في ه۲ أو .1661 /الاوميزات أخرى. بالإضافة إلى ذلك. قد تفضل استخدام الألوان التي 


يختلف عن إعدادات 1502014666 االافتراضية لعناصر مثل مؤشرات التعليقات أو تظليل الحقول. 


في صفحة - 16/801666 األوان التطبيق (الشكل .(27يمكنك تحديد العناصر المرئية والألوان المستخدمة لعرض العناصر المتنوعة. 


«لإظهار عناصر مثل حدود النص أو إخفائها. حدد أو قم بإلغاء تحديد الخيارات الموجودة بجوار أسماء العناصر. 


“لتغيير الألوان الافتراضية للعناصر. انقر فوق السهم لأسفل في عمود إعداد اللون بجوار اسم العنصر وحدد لونًا من مربع القائمة. لاحظ أنه يمكنك تغيير قائمة الألوان المتاحة عن طريق 


تحديد لوحات أخرى متاحة من القائمة المنسدلة. 


«“لحفظ تغييرات اللون كنظام ألوان, انقر فوق "حفظ". واكتب اسمًا في اسم 


مربع نظام الألوان في مربع الحوار المنبثق (غير معروض). ثم انقر فوق موافق. 


21 


Color setting 


Automatic 
Automatic 


Automatic 


Automatic 


Automatic 


E Sutomatic 


E Automatic 


000 لا 


الشكل :27إظهار أو إخفاء حدود النص والكائن والجدول 


إمكانية الوصول 


Color Scheme 


Scheme: |LibreOffice 


Custom Colors 


On User interface elements 


General 
Document background 
Text boundaries 
Application background 
Object boundaries 
Table boundaries 
Font color 


Unvisited links‏ لأ 


aa 


تتضمن خيارات إمكانية الوصول ما إذا كان سيتم السماح بالرسومات المتحركة أو النص. وبعض الخيارات للعرض عالي التباين. وطريقة لتغيير الخط لواجهة مستخدم .16/801618 


يعتمد دعم إمكانية الوصول على 011561+4]ألاطع Runtime‏ 31/3 إللتوا أدوات التكنولوجيا المساعدة. لا يظهر خيار دعم أدوات التكنولوجيا المساعدة فى كافة برامج 26ع6016/طأ ا 
عم لا وعم و کي برامج 


المنشآت. راجع الأدوات المساعدة في 6016162 5أافي التعليمات لمعرفة المتطلبات والمعلومات الأخرى. 


حدد أو قم بإلغاء تحديد الخيارات الموجودة في صفحة - 158016128-اإمكانية الوصول (الشكل (28كما هو مطلوب. 
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Miscellaneous Options 
لأ‎ Support assistive technology tools (program restart required) 
ل‎ Use text selection cursor in read-only text documents 
Yl] Allow animated images 
/ Allow animated text 

Options for High Contrast Appearance 
] ل‎ Automatically detect high contrast mode of operating system 
لأ‎ Use automatic font color for screen display 


[] Use system colors for page previews 
الشكل :28اختيار خيارات إمكانية الوصول‎ 


يحتاج ع07616ع16اإلى 313إلتشغيل العديد من المعالجات. وناشر )أ سةك 1/6(إذا كان متاحًا؛ راجع الصفحة 
.(60وبعض الوظائف في المكون الأساسي. 
Java Options‏ 


Use a Java runtime environment 


Java runtime environments (JRE) already installed: 


1.8.01 


O Oracle Corporation 


Location: C\Program Files\Java\jre1.8.0_231 


Optional Features 
لأ‎ Enable experimental features (may be unstable) 


Enable macro recording (may be limited)‏ لأ 


Open Expert Configuration 


الشكل :29اختيار بيئة تشغيل 313ل 


خيارات جافا 
إذا قمت بتثبيت أو تحديث (88[) Runtime Environment‏ 31/3[بعد تثبيت .18016166 أو إذا كان لديك أكثر من #5][مثبثًا على جهاز الكمبيوتر الخاص بك. 
فيمكنك استخدام - 150176166 اصفحة الخيارات المتقدمة لاختيار ]8 [لاستخدام LibreOffice.‏ 


إذا عثر ۵٩i(۲۵0۴۴اعلى‏ واحد أو أكثر من ملفات 85 على جهاز الكمبيوتر الخاص بك. فسوف يعرضها في المربع الكبير. 
يمكنك بعد ذلك اختيار أحد 885 [المدرجة. 


إذا كنت مسؤول نظام. أو مبرمجًا. أو أي شخص آخر يقوم بتخصيص عمليات تثبيت .#5 [فيمكنك استخدام مربعات حوار المعلمات ومسار الفئة (التي 
يتم الوصول إليها باستخدام الأزرار الموجودة على اليمين) لتحديد هذه المعلومات. 
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الميزات الاختيارية 


تمكين الميزات التجريبية (قد تكون غير مستقرة) 
حدد هذا الخيار لتمكين الميزات التي لم تكتمل بعد أو التي تحتوي على أخطاء معروفة. تختلف قائمة هذه الميزات حسب الإصدار. 


تمكين تسجيل الماكرو (قد يكون محدودًا) 


يتيح هذا الخيار تسجيل الماكرو. مع بعض القيود. فتح نافذة. والتبديل بين النوافذ. والتسجيل في نافذة مختلفة عن تلك التي بدأ فيها التسجيل. 


غير مدعومة. تكون الإجراءات المتعلقة بمحتويات المستند فقط هي القابلة للتسجيل. لذا لا يتم دعم التغييرات في الخيارات أو تخصيص القوائم. لمزيد 
من المعلومات حول تسجيل الماكرو. راجع الفصل .13بدء استخدام وحدات الماكرو. 


فتح تكوين الخبراء 


لن يحتاج معظم المستخدمين إلى استخدام هذا. انقر فوق هذا الزر لفتح مربع حوار جديد يمكنك من خلاله ضبط تثبيت .5]6016666أايوفر مربع 
الحوار خيارات تكوين تفصيلية للعديد من جوانب مظهر 0۴۴١۵‏ ١۲(أاوأدائه.‏ انقر نقرًا مزدوجًا فوق أحد التفضيلات المدرجة لإدخال قيمة لتكوين 


التفصيل. 


ل 


يتيح لك مربع حوار تكوين الخبراء الوصول إلى تفضيلات التكوين وتحريرها وحفظها والتي يمكن أن تجعل ملف تعريف مستخدم 56014566أاغير مستقر أو غير متسق أو حتى 
غير قابل للاستخدام. إذا كنت لا تعرف ما يفعله أحد الخيارات. فمن الأفضل أن تتركه كخيار افتراضي. 


التحديث عبر الإتقرنت 


في صفحة - 16/801668 التحديث عبر الإنترنت (الشكل .(30يمكنك اختيار ما إذا كنت تريد أن يقوم البرنامج بالتحقق من موقع 15801616 الإلكتروني 
للحصول على تحديثات البرنامج وعدد المرات. إذا تم تحديد خيار التحقق من وجود تحديثات تلقائيًا . فسيظهر رمز في الطرف الأيمن من شريط القائمة عند 


حدوث خطأ 


يتوفر التحديث. انقر فوق هذا الرمز لفتح مربع حوار حيث يمكنك تنزيل التحديث. 


إذا تم تحديد خيار تنزيل التحديثات تلقائيًا . فسيبدأ التنزيل عند النقر فوق الرمز. لتغيير وجهة التنزيل. انقر فوق الزر "تغيير" وحدد المجلد المطلوب في نافذة متصفح الملفات. 


إذا تم تحديد خيار إرسال إصدار نظام التشغيل ومعلومات الأجهزة الأساسية . فسيتم إرسال معلومات حول بنية الكمبيوتر ونظام التشغيل إلى الخادم لجمع 


الإحصائيات. 


Online Update Options 
Check for updates automatically 


O Every day 
@ Every week 
O Every month 


Last checked: 01/10/21, 09:51:00 AM Check Now 


Download Destination 
[_] Download updates automatically 


Download destination: C:\Users\colle\Downloads Change... 


User Agent 
[_] Send OS version and basic hardware information 


User Agent: LibreOffice 7.0.4.2 
(dcf040e67528d9187c66b2379df5ea4407429775; 


Windows; 
VOLE .اع‎ 


الشكل :30خيارات التحديث عبر الإنترنت 
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OpenCL 


6071م 0(لغة الحوسبة المفتوحة) هي بنية برمجية تستخدم لكتابة البرامج التي تعمل في معالجات مختلفة للكمبيوتر. مثل وحدة المعالجة المركزية (لا8©)ووحدة 
معالجة الرسومات (0ا62)لبطاقة الفيديو. مع تمكين .767621 0يمكن ل 156:801668الاستفادة من الحسابات الرقمية السريعة جدًا التي يتم إجراؤها في وحدة 


معالجة الرسومات. وهو أمر مفيد بشكل خاص في جداول البيانات الكبيرة جدًا ذات الحسابات الشاملة. يجب أن يتمتع برنامج تشغيل بطاقة الفيديو بالكمبيوتر بدعم 
00601 لاستخدام هذا 


ميزة. 


اختيار خيارات 


يمكنك ضبط خيارات تحميل المستندات وحفظها بما يتناسب مع طريقة عملك. 


إذا لم يكن مربع الحوار "خيارات" مفتوحًا بالفعل. فانقر فوق "أدوات" <"خيارات". انقر فوق رمز التوسيع +)أو 
مثلث) على يسار التحميل/الحفظ. 


معظم الاختيارات الموجودة في صفحة التحميل/الحفظ -عام (الشكل (31مألوفة لمستخدمي مجموعات المكاتب الأخرى. بعض العناصر المثيرة للاهتمام موضحة أدناه. 


Load 
Load user-specific settings with the document 
Load printer settings with the document 


Save 
Save AutoRecovery information every: 10 3 minutes 


[J Edit document properties before saving 
ل‎ Always create backup copy 

Save URLs relative to file system 

Save URLs relative to internet 


Default File Format and ODF Settings 


ODF format version: (1.3 Extended (recommended) 3 
Document type: Text document 5 
Always save as: ODF 7 Document (".odt) 5 


Warn when not ووالاقك‎ in ODF or default format 
الشكل :31اختيار خيارات التحميل والحفظ‎ 


قم بتحميل الإعدادات الخاصة بالمستخدم مع المستند 
يحتوي مستند 161801668 اعلى الإعدادات التي تتم قراءتها من نظام المستخدم. عندما تقوم بحفظ مستند. يتم حفظ هذه الإعدادات معه. حدد هذا 
الخيار بحيث أنه عند تحميل المستند. فإنه يتجاهل الإعدادات المخزنة لصالح الإعدادات الموجودة على جهاز الكمبيوتر الخاص بك. 


حتى إذا لم تحدد هذا الخيار. فسيتم أخذ بعض الإعدادات من تثبيت 56601668[ االخاص بك: 


*إعدادات الطباعة 
*اسم الفاكس 

«خيارات التباعد بين الفقرات قبل الجداول النصية 

*معلومات حول التحديث التلقائي للارتباطات والوظائف الميدانية والرسوم البيانية 


*معلومات حول العمل مع تنسيقات الأحرف الآسيوية. 
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يتم دائمًا تحميل الإعداد التالي مع المستند. سواء تم وضع علامة على هذا الخيار أم لا: 


*مصدر البيانات المرتبط بالمستند وعرضه 
إذا قمت بإلغاء تحديد هذا الخيار. فإن الإعدادات الشخصية للمستخدم لا تلغي الإعدادات الموجودة في المستند. على سبيل المثال. اختيارك (في خيارات Libre Office Writer)‏ 
تتأثر الروابط بخيار تحميل الإعدادات الخاصة بالمستخدم باستخدام المستند . 
قم بتحميل إعدادات الطابعة مع المستند 


إذا تم تمكينه. فسيتم تحميل إعدادات الطابعة مع المستند. يمكن أن يؤدي ذلك إلى طباعة مستند على طابعة بعيدة (ربما في إعداد مكتبي)ء إذا لم تقم بتغيير الطابعة يدويًا في مربع 


حوار الطباعة. إذا تم تعطيله. فسيتم استخدام الطابعة الافتراضية لطباعة هذا المستند. سيتم تخزين إعدادات الطابعة الحالية مع المستند سواء 


أم لا يتم تحديد هذا الخيار. 


احفظ معلومات الاسترداد التلقائي كل __دقيقة 
اختر ما إذا كنت تريد تمكين الاسترداد التلقائي وعدد مرات حفظ المعلومات المستخدمة بواسطة عملية الاسترداد التلقائي. يحفظ الاسترداد التلقائي في 16:601166 االمعلومات 


اللازمة لاستعادة جميع المستندات المفتوحة في حالة حدوث عطل. إذا قمت بتعيين هذا الخيار. فسيكون استرداد المستند بعد تعطل النظام أسهل. 


تحرير خصائص الوثيقة قبل الحفظ 
إذا حددت هذا الخيار. فسينبثق مربع حوار خصائص المستند ليطالبك بإدخال المعلومات ذات الصلة في المرة الأولى التي تقوم فيها بحفظ مستند جديد (أو عندما تستخدم 
حفظ باسم). 


قم دائمًا بإنشاء نسحة احتياطية 
يحفظ الإصدار السابق من المستند كنسخة احتياطية عندما تقوم بحفظ مستند. في كل مرة يقوم 6]8016128أابإنشاء نسخة احتياطية. يتم استبدال النسخة الاحتياطية 
السابقة. تحصل النسخة الاحتياطية على الامتداد .)8۸يجب على المؤلفين الذين قد تكون أعمالهم طويلة جدًا أن يفكروا دائمًا في استخدام هذا الخيار. 


حفظ عناوين 81 لاالمتعلقة بنظام الملفات/الإنترنت 
استخدم هذه الخيارات لتحديد الإعداد الافتراضي للعنونة النسبية لعناوين ا8الافي نظام الملفات وعلى الإنترنت. لا تكون المعالجة النسبية ممكنة إلا إذا كان المستند المصدر 


والمستند المشار إليه موجودين على نفس محرك الأقراص. 


يبدأ العنوان النسبي دائمًا من الدليل الذي يوجد به المستند الحالي. في المقابل. تبدأ العنونة المطلقة دائمًا من الدليل الجذر. يوضح الجدول التالي الفرق في بناء الجملة بين المرجع 
النسبي والمرجع المطلق. 


نظام الملفات ../9ضصwork/images/img.j/‏ | images/img.jpg fieié!c‏ أمثلة 

../images/img.jpg‏ نسبي 

http://myserver.com/work/images/img.jp9g‏ مطلق 
إذا اخترت الحفظ نسبيًا. فسيتم حفظ المراجع إلى الرسومات المضمنة أو الكائنات الأخرى في المستند الخاص بك بالنسبة إلى الموقع في نظام الملفات. في هذه الحالة. لا يهم مكان 


تسجيل بنية الدليل المشار إليه. سيتم العثور على الملفات بغض النظر عن موقعها. طالما بقي المرجع على نفس محرك الأقراص أو وحدة التخزين. يعد هذا أمرًا مهما إذا كنت تريد 
إتاحة المستند لأجهزة الكمبيوتر الأخرى التي قد يكون لها بنية دليل أو محرك أقراص أو أسماء وحدات تخزين مختلفة تمامًا. ومن المستحسن أيضا أن 


احفظ نسبيًا إذا كنت تريد إنشاء بنية دليل على خادم إنترنت. 


إذا كنت تفضل الحفظ المطلق. فسيتم أيضًا تعريف جميع المراجع إلى الملفات الأخرى على أنها مطلقة. استنادًا إلى محرك الأقراص أو وحدة التخزين أو الدليل الجذر المعني. والميزة هي 
أن الوثيقة التي تحتوي على المراجع يمكن نقلها إلى أدلة أو مجلدات أخرى. وتظل المراجع صالحة. 
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تنسيق الملف الافتراضي وإعدادات 00۴ 


نسخة بصيغة .0۴ 0يقوم ۲0۴۴|٩۵‏ طiاافتراضيًا‏ بحفظ المستندات بتنسيق (0101) 011036 14 1اناء 0100م 0الإصدار Extended.‏ 1.3ما لم يكن 
المستخدم قد قام مسبقًا بتغيير الإصدار في التكوين. على الرغم من أن هذا يسمح بتحسين الوظائف. إلا أنه قد تكون هناك مشكلات في التوافق مع 
الإصدارات السابقة. عند فتح ملف محفوظ في 60060« 1.3 01 0في محرر يستخدم إصدارًا سابقًا من .00۴قد يتم فقدان بعض الميزات 
المتقدمة. إذا كنت تخطط لمشاركة المستندات مع الأشخاص الذين يستخدمون برامج تحرير تستخدم إصدارات أقدم من 005(مثل OpenOffice‏ 
عطعوم مأو ٠‏ 601]16أافقد ترغب في حفظ المستند باستخدام 6060ع]<ا2 1.2 0D۴(وضع‏ التوافق). 


نوع الوثيقة. إذا كنت تشارك المستندات بشكل روتيني مع مستخدمي .ع01610 11805016/اافقد تقوم بذلك 
تريد تغيير سمة الحفظ دائمًا باسم للمستندات إلى تنسيقات Microsoft Office.‏ 
يمكن للإصدارات الحالية من ۷0۲١‏ 1620501ا/اافتح ملفات .001لذلك قد لا تكون هناك حاجة لذلك بعد الآن. 


ھن 64 


في صفحة خصائص .۷8۸يمكنك اختيار ما إذا كنت تريد الاحتفاظ بأي وحدات ماكرو في مستندات e»|؟؟0‏ 05016 الا المفتوحة في Libre Office.‏ 


إذا اخترت تحميل التعليمات البرمجية الأساسية. فيمكنك تحرير وحدات الماكرو في .5/6015616أايتم حفظ التعليمات البرمجية التي تم تفييرها في مستند 
]0 0ولكن لا يتم الاحتفاظ بها إذا قمت بحفظها بتنسيق .01126 2205016 ١/1‏ 


إذا اخترت حفظ التعليمات البرمجية الأساسية الأصلية. فلن تعمل وحدات الماكرو في 5/601666أاولكن سيتم الاحتفاظ بها دون تغيير إذا قمت بحفظ الملف 
بتنسيق .م0116 Microsoft‏ 


إذا كنت تقوم باستيراد ملف 60هلالا gÎ Microsoft‏ اععلاايحتوي على كود .۷8۸فيمكنك تحديد هذا الخيار 


رمز قابل للتنفيذ. في حين يتم الاحتفاظ بالكود عادةً ولكن يصبح غير نشط (إذا قمت بفحصه باستخدام 108الأساسي. ستلاحظ أنه تم التعليق عليه بالكامل). باستخدام هذا الخيار. يكون الكود جاهرًا للتنفيذ. 


Microsoft Word 


Load Basic code 
Executable code 
Save original Basic code 


Microsoft Excel 


Load Basic code 
Executable code 
Save original Basic code 


Microsoft PowerPoint 
Load Basic code 


Save original Basic code 
۷8۸ الشكل :32اختيار خصائص تحميل/حفظ‎ 


حفظ التعليمات البرمجية الأساسية الأصلية له الأسبقية على التعليمات البرمجية الأساسية للتحميل. إذا تم تحديد كلا الخيارين 


وقمت بتحرير التعليمات البرمجية المعطلة في .16015666 اسيتم حفظ التعليمات البرمجية الأصلية ل 83516 110205016/ااعند الحفظ بتنسيق .016126 
Microsoft‏ 


لإزالة أي فيروسات ماكرو محتملة من مستند ,06666 1i)٠50۴‏ قم بإلغاء تحديد حفظ التعليمات البرمجية الأساسية الأصلية. سيتم حفظ المستند بدون رمز 
Microsoft Basic.‏ 
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مايكروسوفت أوفيس 


في صفحة تحميل/حفظ 016666 6205016 1/11 -(الشكل .(33يمكنك اختيار ما يجب فعله عند استيراد وتصدير کائنات 015 0۴۴٩۵‏ 62050146 ۷(کائنات أو مستندات مرتبطة أو 
مضمنة مثل جداول البيانات أو المعادلات). 


يحدد قسم الكائنات المضمنة كيفية استيراد وتصدير كائنات Microsoft Office 0LE.‏ 
تكون هذه الإعدادات صالحة في حالة عدم وجود خادم 018 ¡»۲٥50۴‏ ۷(على سبيل المثال. في (×1لاأو في حالة عدم وجود خادم 018 16/801166 اجاهز لتحرير كائنات 
.اذا کان خادم 018نشطًا للكائن المضمن, فسيتم استخدام خادم 018لمعالجة الكائن. 


حدد الخيارات [ا]لتحويل كائنات 015 605016غء1ا/اإلى كائنات 018 1568076166 االمقابلة عند تحميل مستند 2205056|الاالإلى 568017666ذا(رمز تذكيري: "ا"ل "تحميل"). 


حدد خيارات [5]لتحويل كائنات 018 166804668 إلى كائنات 018 11605056( المقابلة عندما يتم حفظ مستند بتنسيق 1050156/ا(رمز تذكيري: "5"ل "حفظ"). قد تتضمن عمليات تثبيت 


“انا أ اخيارات [5]قابلة للتحديد غير موضحة في الرسم التوضيحي للعناصر الثلاثة الأخيرة. 


Math Type to LibreOffice Math or reverse‏ ا 
WinWord to LibreOffice Writer or reverse‏ ك 
Excel to LibreOffice Calc or reverse‏ ك 

PowerPoint to LibreOffice Impress or reverse‏ ك 
SmartArt to LibreOffice shapes or reverse‏ لا 
Visio to LibreOffice Draw or reverse‏ ]| 

7 PDF to LibreOffice Draw or reverse 


[LJ]: Load and convert the object [SJ]: Convert and save the object 


Character Highlighting Lock files 
Export as: © Highlighting O Shading لأ‎ Create MSO lock file 
Microsoft Office الشكل :33اختيار خيارات تحميل/حفظ‎ 
تسليط الضوء على الأحرف -تصدير باسم‎ 
يحتوي 01668 2205056 ۷على سمتين للأحرف مشابهة لخلفية أحرف .ع5/80166أا‎ 
حدد السمة المناسبة (التمييز أو التظليل) التي ترغب في استخدامها أثناء ذلك‎ 
Microsoft Office. التصدير إلى تنسيقات ملفات‎ 
1/50 قفل الملفات -إنشاء ملف قفل‎ 
يمكن ل 168016666 الإبلاغ عن مستخدم 01666 11605016( الذي قام بقفل المستند من خلال قراءة ملفات القفل التي تم إنشاؤها بواسطة ؛50وعند تحديد خيار‎ 
إنشاء ملف قفل . 150/اسيقوم 166801666 ابإنشاء مثل هذه الملفات بالإضافة إلى ملفات القفل الخاصة به. حتى يتمكن مستخدمو 150/امن معرفة من قام بقفل‎ 
المستند.‎ 
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التوافق مع 1۲×٧1‏ 


تؤثر الاختيارات التي يتم إجراؤها في صفحة التحميل/الحفظ -توافق 11/1!!(الشكل (34على صفحات 110/1 المستوردة إلى ۲e0 ۴f»‏ i0اوتلك‏ 
المصدرة من .16806668 اانظر وثائق 111/14 الاستيراد/التصدير في التعليمات لمزيد من المعلومات. 


Font Sizes Import 
Size 1: 7 2 لا‎ Use ‘English (USA)' locale for numbers 
> لأ‎ Import unknown HTML tags as fields 
لأ‎ Ignore font settings 


Export 
Size 4: 14 5 لأ‎ LibreOffice Basic 
Size 5: |18 2 Display warning 


Soe |24 2 لأ‎ Print layout 
Copy local images to Internet 
Character set: Western Europe (Windows-1252/WinLatin 1) ¥ 


الشكل :34اختيار خيارات توافق ا1۲۸1 


أحجام الخطوط 
استخدم هذه الحقول لتحديد أحجام الخطوط المعنية لعلامات lij<font size=”7">, J|HTML <font size=”1”>‏ تم استخدامها في صفحات 
7 الا لازلم تعد العديد من الصفحات تستخدم هذه العلامات.) 


استيراد -استخدم اللفغة الإنجليزية (الولايات المتحدة الأمريكية) للأرقام 

عند استيراد أرقام من صفحة .ا1۲ تختلف الأحرف العشرية والفواصل بين الآلاف وفقًا للإعدادات المحلية لصفحة .1171/1اومع ذلك. لا تحتوي 
الحافظة على معلومات حول اللغة. إذا لم يتم تحديد هذا الخيار. فسيتم تفسير الأرقام وفقًا لإعدادات الإعدادات المحلية في الأدوات <الخيارات < 
إعدادات اللغة <اللغات (انظر الصفحة .(56إذا تم تحديد هذا الخيار. فسيتم تفسير الأرقام على أنها لغة إنجليزية (الولايات المتحدة الأمريكية). 


استيراد -استيراد علامات ا1۲۷ غير المعروفة كحقول 
حدد هذا الخيار إذا كنت تريد استيراد العلامات التي لم يتعرف عليها 156801666 اكحقول. بالنسبة لعلامة الافتتاح. سيتم إنشاء حقل 1۲١1_0۸‏ 
بقيمة اسم العلامة. بالنسبة لعلامة الإغلاق. سيتم إنشاء .111/1011 ]سيتم تحويل هذه الحقول إلى علامات في تصدير .۸۲۸1 


استيراد -تجاهل إعدادات الخط 
حدد هذا الخيار لجعل 16/801668 ايتجاهل جميع إعدادات الخط عند الاستيراد. سيتم استخدام الخطوط التي تم تعريفها في نمط صفحة 1۲×١1.‏ 


تصدير -ليبر أوفيس الأساسي 
حدد هذا الخيار لتضمين وحدات ماكرو 835162 15/804666 ا(البرامج النصية) عند التصدير إلى تنسيق .1110/1ايجب عليك تفعيل هذا الخيار قبل 
إنشاء الماكرو ؛83512 1560176166 اوإلا فلن يتم إدراج البرنامج النصي. يجب أن تكون وحدات ماكرو 83512 156016166|موجودة في رأس مستند 
11101 ابمجرد إنشاء الماكرو في .108 83516 ع601616/طأافإنه يظهر في النص المصدر لمستند 11710/1افي الرأس. 


إذا كنت تريد تشغيل الماكرو تلقائيًا عند فتح مستند 1۲M.‏ فاختر Customize < Even.‏ < 10015 راجع الفصل .13بدء استخدام وحدات الماكرو. لمزيد من 
المعلومات. 


تصدير -عرض التحذير 
عندما لا يتم تحديد خيار 83516 ۵٥0۴۴ء۲‏ طiا(انظر‏ أعلاه). يظهر تحذير العرض 
يصبح الخيار متاحا. إذا تم تحديد خيار عرض تحذير . فعند التصدير إلى ا1۲۸ يظهر تحذير بأنه سيتم فقدان وحدات ماكرو .8351 Libre Office‏ 
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حدد هذا الخيار لتصدير تخطيط الطباعة للمستند الحالي أيضًا. مرشح 1۲۸1 
يدعم 5552,أوراق الأنماط المتتالية المستوى (2لطباعة المستندات. تكون هذه الإمكانات فعالة فقط إذا تم تنشيط تصدير تخطيط الطباعة. 


تصدير -نسخ الصور المحلية إلى الإنترنت 
حدد هذا الخيار لتحميل الصور المضمنة تلقائيًا إلى خادم الإنترنت عند التحميل باستخدام .۴۲۴ 


تصدير -مجموعة الأحرف 


اختيار إعدادات اللغة 
لتخصيص إعدادات اللغة في .16017666 ايمكنك القيام بأي مما يلي: 


تثبيت القواميس المطلوبة 
«تغيير بعض الإعدادات المحلية واللغة 


«اختر خيارات التدقيق الإملائي 


تثبيت القواميس المطلوبة 


يقوم 100601668 اتلقائيًا بتثبيت العديد من القواميس مع البرنامج. لإضافة قواميس أخرى. تأكد من اتصالك بالإنترنت. ثم اختر الأدوات <اللغة <المزيد من 
القواميس عبر الإنترنت. سيفتح 158016668 امتصفح الويب الافتراضي لديك على صفحة تحتوي على روابط إلى 


قواميس إضافية يمكنك تثبيتها. اتبع المطالبات لتحديد وتثبيت ما تريد. 


تغيير بعض الإعدادات المحلية واللغة 


يمكنك تغيير بعض تفاصيل الإعدادات المحلية واللغة التي يستخدمها 15801666 الجميع المستندات. أو لمستندات محددة. 


في مربع الحوار "خيارات". انقر فوق رمز التوسيع +)أو المثلث) بجوار إعدادات اللغة. تعتمد القائمة الدقيقة المعروضة على إعدادات دعم اللغة (انظر 


36(. الشكل‎ 
8 LibreOffice 8 LibreOffice 
ا‎ Load/Save 2 Load/Save 
جا‎ Language Settings zl! Language Settings 
"EES Languages 
writing Aids writing Aids 
English sentence checking Searching in Japanese 
8 LibreOffice Writer Asian Layout 
ا‎ LibreOffice Writer Web Complex Text Layout 
8 LibreOffice Base English sentence checking 
8 Charts 8 LibreOffice Writer 
# Internet 28 LibreOffice Writer Web 
+ lLibreOffice Base 
# Charts 
لكت‎ Internet 


الشكل :35خيارات لغة (۲١0۴۴۵.‏ أابدون ومع اللغة الآسيوية و 
تم تمكين خيارات |61 


على الجانب الأيمن من صفحة إعدادات اللغة -اللغات (الشكل .(36قم بتغيير المستخدم 
الواجهة والإعدادات المحلية والعملة الافتراضية واللغات الافتراضية للمستندات كما هو مطلوب. في المثال. تم اختيار اللغة الإنجليزية (الولايات المتحدة 
الأمريكية) لجميع الإعدادات المناسبة. 
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Language Of 
User interface: |Default - English (USA) . 
Formats 
Locale setting: |Default - English (USA) و‎ 
Default currency: |Default - USD يه‎ 


Decimal separator key: Same as locale setting ( . ) 
Date acceptance patterns: _ M/D/Y;M/D 


Default Languages for Documents 
Western: ab, Default - English (USA) ب‎ 
لأ‎ Asian: 


Complex text layout: None‏ لأ 


For the current document only‏ لأ 
Enhanced Language Support‏ 
Ignore system input language‏ لأ 
الشكل :36اختيار خيارات اللغة 


واجهة المستخدم 
عادةً ما يتم تعيين لغة واجهة المستخدم في وقت تثبيت »۴۴ 0۲۵0(نالتتناسب 
لغة نظام التشغيل. إذا تم تثبيت أكثر من لغة واحدة ل .5/8016 افيمكنك تحديد اللغة التي سيتم استخدامها للقوائم ومربعات الحوار وملفات المساعدة. 


الإعداد المحلي 
يعد الإعداد المحلي هو الأساس للعديد من الإعدادات الأخرى داخل ,10:801666اعلى سبيل المثال الإعدادات الافتراضية للترقيم والعملة ووحدات القياس. 
ما لم تقم بتحديد شيء آخر هنا. فسيتم تعيين لغة نظام التشغيل كإعداد افتراضي. 


العملة الافتراضية 

العملة الافتراضية هي تلك المستخدمة في البلد الذي تم إدخاله كلغة محلية. تحدد العملة الافتراضية التنسيق الصحيح للحقول المنسقة كعملة. إذا تم تغيير 
الإعداد المحلي. تتغير العملة الافتراضية تلقائيًا. إذا تم تغيير العملة الافتراضية. فسيتم تغيير كافة مربعات الحوار التي تتضمن العملة وجميع أيقونات العملة 
في جميع المستندات المفتوحة. 


سيتم فتح المستندات التي تم حفظها باستخدام عملة واحدة كعملة افتراضية باستخدام الإعدادات الافتراضية للعملة الجديدة. 


مفتاح الفاصل العشري 
إذا تم تحديد خيار مفتاح الفاصل العشري -مثل خيار الإعداد المحلي. فإن 15/801618 ايستخدم الحرف المحدد بواسطة الإعدادات المحلية الافتراضية. إذا 


لم يتم تحديد هذا الخيار. برنامج تشغيل لوحة المفاتيح 
يحدد الحرف المستخدم. 


أنماط قبول التاريخ 

تحدد أنماط قبول التاريخ كيفية تعرف 106604666 اعلى المدخلات كتواريخ. تحدد الإعدادات المحلية أيضًا التعبير الافتراضي للتواريخ. يمكنك تحديد أنماط 
تاريخ إضافية. مفصولة بفواصل منقوطة. باستخدام ۷و1 و0 للسنة والشهر واليوم. سيقوم 601668:طأادائمًا بتفسير التواريخ المدخلة بتنسيق 8601 
50آبشكل صحيح على أنها .02-/11/١-/الالالاو YMD‏ 


+ ل 


يجب إدخال البيانات المدخلة في جدول بيانات 63/2 أو جدول /1]8//الابتنسيق محدد حسب اللغة حتى يتم التعرف عليها كتواريخ. 
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اللغات الافتراضية للمستندات 
حدد اللغات المستخدمة في ميزات المدقق الإملائي وقاموس المرادفات والواصلة 
ليبر أوفيس. إذا كانت هذه الخيارات مخصصة للمستند الحالي فقط. فحدد للمستند الحالي فقط. 


حدد اللغة الآسيوية لتمكين دعم اللغات الآسيوية (الصينية واليابانية والكورية). حدد اآع غناهئ/اة | ۲٠×‏ »ام 0مك لتمكين الدعم للغات مثل الأردية والتايلاندية والعبرية والعربية. إذا حددت 
أيّا من هذه الخيارات. فسترى بعض الاختيارات الإضافية ضمن إعدادات اللغة في المرة التالية التي تفتح فيها مربع الحوار هذاء كما هو موضح في الشكل .35لم تتم مناقشة هذه الاختيارات 
(البحث باللغة اليابانية. والتخطيط الآسيوي. وتخطيط النص المعقد) هنا . 


دو 


تشير أيقونة ©4686 الموجودة أمام اللغة إلى أن قاموس التدقيق الإملائي وقاموس المرادفات و 
يتم تنشيط قاموس الواصلة لهذه اللغة. 


دعم اللغة المحسن -تجاهل لغة إدخال النظام تعتمد إعدادات اللغة الافتراضية على الإعداد المحلي. تعتمد اللغة الافتراضية على لغة نظام تشغيل الكمبيوتر. 
يعتمد تخطيط لوحة المفاتيح عادةً على اللغة التي يستخدمها نظام التشغيل ولكن يمكن للمستخدم تغييرها. إذا لم يتم تحديد هذا الخيار, 


وهناك تغيير في تخطيط لوحة المفاتيح. وسيكون الإدخال من لوحة المفاتيح مختلقًا عما هو متوقع. 


اختر خيارات التدقيق الإملائى 
لاختيار خيارات التدقيق الإملائي. انقر فوق إعدادات اللغة <أدوات مساعدة الكتابة. 


للحصول على تفاصيل حول استخدام وحدات اللغة المتاحة وأقسام القواميس المحددة من قبل المستخدم. يرجى الاطلاع على التعليمات. 


في قسم الخيارات بالصفحة (الشكل .(37اختر الإعدادات التي تناسبك. 


Available language modules 
WW Hunspell SpellChecker Edit... 
I Lightproof grammar checker (English) 
I Libhyphen Hyphenator 
Î MyThes Thesaurus 


User-defined dictionaries 


Î en-US [English (USA)] 
] technical [AI] Edit... 
/] List of Ignored Words [AII] 


WM Check spelling as you type Edit... 
] Check grammar as you type 

Î] Check uppercase words 

[Ll] Check words with numbers 

{ Check special regions 57 


Get more dictionaries online... 
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بعض الاعتبارات: 


إذا كنت تريد إجراء التدقيق الإملائي أثناء الكتابة. فيجب أن يكون لديك إجراء التدقيق الإملائي أثناء الكتابة 


ممگن. 
إذا كنت تريد أن يتم إجراء التدقيق النحوي أثناء الكتابة. فيجب أن يكون لديك التدقيق النحوي أثناء الكتابة 
النوع ممكّن أيضا. 


إذا كنت تستخدم قاموسًا مخصصًا يتضمن كلمات بأحرف كبيرة وكلمات تحتوي على أرقام (على سبيل المثال. .(۸5/400فحدد التحقق من الكلمات الكبيرة والتحقق من الكلمات 


باستخدام الأرقام. 


*التحقق من المناطق الخاصة التي تتضمن الرؤوس والتذييلات والإطارات والجداول عند التدقيق 
الإملائية. 
هنا يمكنك أيضًا تحديد القواميس المحددة بواسطة المستخدم (المخصصة) والتي تكون نشطة بشكل افتراضي. وإضافة القواميس المثبتة بواسطة المستخدم 
أو إزالتها. عن طريق النقر فوق الزر جديد أو حذف . تم تثبيت القواميس 
من قبل النظام لا يمكن حذفها. 


في صفحة إعدادات اللغة -التحقق من الجملة الإنجليزية (الشكل .(38يمكنك اختيار أي منها 
يتم التحقق من العناصر أو الإبلاغ عنها أو تحويلها تلقائيا. 


بعد تحديد الاختبارات النحوية الإضافية. يجب عليك إعادة تشغيل 10604666 احتى تدخل حيز التنفيذ. 


Grammar checking 
] ل‎ Possible mistakes لأ‎ Capitalization 
لأ‎ Word duplication لأ‎ Parentheses 
Punctuation 
Word spacing لأ‎ Em dash 
لا‎ Quotation marks 4 Multiplication sign 
[_] Sentence spacing لأ‎ En dash 
] ل‎ Apostrophe لأ‎ Ellipsis 
لا‎ More spaces لأ‎ Minus sign 
Others 


Convert to metric (°C knvh, m, kg, |)‏ لأ 
Thousand separation of large numbers‏ لأ 
Convert to non-metric (°F, mph, ft, Ib, gal)‏ لأ 


الشكل :38اختيار الخيارات للتحقق من الجمل باللغة الإنجليزية 


الأخطاء المحتملة 
التحقق من أشياء مثل تعارض الفعل والحالة المزاجية والتوتر؛ "مع هذا" و"لا يفعل" و"هذه الأشياء" وما إلى ذلك. 


الكتابة بالأحرف الكبيرة 
التحقق من الكتابة بالأحرف الكبيرة في الجمل. يعتمد اكتشاف حدود الجملة على الاختصارات. 


ازدواجية الكلمة 
التحقق من تكرار جميع الكلمات. بدلاً من الكلمات الافتراضية "و" و"أو" ."ع طغ"و "01]"و 


بين قوسين 
التحقق من أزواج الأقواس وعلامات الاقتباس. 
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علامات ترقيم 


تباعد الكلمات يتم تحديد هذا الخيار بشكل افتراضي. فهو يتحقق من وجود مسافات مفردة بين الكلمات. مما يشير إلى حالات المسافات المزدوجة أو 
الثلاثية. ولكن ليس مسافات أكثر من ذلك. 


علامات الاقتباس التحقق من صحة علامات الاقتباس المطبعية. 


تباعد الجملة يتحقق من وجود مسافة واحدة بين الجمل. للإشارة إلى وقت العثور على مسافة أو مسافتين إضافيتين. 


الفاصلة العليا تستبدل الفاصلة العليا بالحرف المطبعي الصحيح. 
المزيد من المسافات للتحقق من تباعد الكلمات والجمل لأكثر من مسافتين إضافيتين. 


اندفاعة م. شرطة متباعدة تقوم هذه الخيارات بفرض شرطة طويلة غير متباعدة لاستبدال شرطة طويلة متباعدة. أو فرض شرطة طويلة متباعدة لاستبدال شرطة 
طويلة غير متباعدة. 


علامة الضرب يتم تحديد هذا الخيار بشكل افتراضي. فهو يستبدل علامة "“"المستخدمة كرمز الضرب بالرمز المطبعي الصحيح. 


علامة الحذف تستبدل ثلاث نقاط متتالية (نقاط) بالرمز المطبعي الصحيح. 
علامة الطرح تستبدل الواصلة بالحرف المطبعي الناقص الصحيح. 


آحرون 
تحويل إلى متري. تحويل إلى غير متري 
يحول الكميات في نوع معين من الوحدات إلى كميات في النوع الآخر من الوحدات: متري إلى إمبراطوري أو إمبراطوري إلى متري. 


فصل الآلاف من أعداد كبيرة 
لتحويل رقم مكون من خمسة أرقام مهمة أو أكثر إلى تنسيق شائع. اعتمادًا على الإعداد المحلي للمستند. يستخدم المرء الفاصلة كفاصل الآلاف؛ 
والآخر هو تنسيق .150الذي يستخدم مساحة ضيقة كفاصل. 


الحقق من جملة اللغات الأحوئ 


يمكن ل 15/804668 اأيضًا التحقق من الجمل بلغات أخرى. لا سيما المجرية والروسية والبرتغالية البرازيلية. يتم تمكين أدوات الداما هذه افتراضيًا إذا كانت 
اللغة هي اللغة الافتراضية للكمبيوتر. تعتمد القواعد المتاحة لمدققي الجملة على اللغة. 


اخعياز خيارات الاتكرتت 


تعتمد خيارات الإنترنت المتاحة على نظام التشغيل الخاص بك. 
استخدم صفحة الوكيل (إن وجدت) لحفظ إعدادات الوكيل لاستخدامها مع .0۴۴۵ء۲ ذا 


إذا كنت تستخدم نالأ اأو .:73605افستتوفر صفحة إضافية لخيارات البريد الإلكتروني. حيث يمكنك تحديد البرنامج الذي تريد استخدامه عند إرسال المستند 
الحالي كبريد إلكتروني. في نظام التشغيل .7001/5 يتم دائمًا استخدام برنامج البريد الإلكتروني الافتراضي الخاص بك. 


لمنع (استبعاد) العناصر المخفية مثل التغييرات المتعقبة أو الأقسام المخفية أو علامات التبويب المخفية في جدول بيانات أو الطبقات المخفية في رسم» حدد 
خيار منع العناصر المخفية في المستندات . 
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LibreOffice Sending Documents as E-mail Attachments 
Load/Save 8 . 3 
General E-mail program: (/usr/bin/thunderbird عع‎ 


VBA Properties Suppress hidden elements of documents 
Microsoft Office مم ل‎ 


HTML Compatibility 
Language Settings 
LibreOffice Writer 
LibreOffice Writer/Web 
LibreOffice Base 
charts 
Internet 

Prox 


> 
¥ 


A A a e 


MediaWiki 
Linux الشكل :39خيارات الإنترنت. تظهر صفحة البريد الإلكتروني المتاحة لمستخدمي‎ 
خيارات الإنترنت. ثم انقر فوق الزر "إضافة" لفتح مربع‎ yêMediaWiki على نظامي التشغيل .انا او 5//ا10010/الالتمكينه. حدد‎ ediaW¡)¡ تم تضمين ناشر‎ 


حوار حيث يمكنك تحديد العنوان (ا#لا)ومعلومات تسجيل الدخول لموقع .16 الايمكنك إضافة العديد من مواقع الويكي إلى القائمة. هناك حاجة إلى 
Runtime Environment)‏ 31/3[) كا لزحتى تعمل هذه الميزة. 


التحكم في وظائف التصحيح التلقائي في 1508016126 ا 


تقوم وظائف التصحيح التلقائي في 166804666 اتلقائيًا باكتشاف واستبدال الرموز الشائعة والأخطاء الإملائية والأخطاء النحوية. في بعض الأحيان. يقوم التصحيح التلقائي بتغيير شيء كان 


ينبغي الاحتفاظ به. إذا ظهرت تغييرات غير مفسرة في مستندك. فغاليًا ما تكون إعدادات التصحيح التلقائي هي السبب. 


انقر فوق أدوات <تصحيح تلقائي <خيارات التصحيح التلقائي لتخصيص التصحيح التلقائي. يجب أن يكون لديك مستند مفتوح حتى يظهر عنصر القائمة هذا. 
استخدم علامات التبويب لإضافة خيارات التصحيح التلقائي وتحريرها وحذفها. في .1662 /الايحتوي مربع الحوار هذا على خمس علامات تبويب. في مكونات 
re۴‏ iاالأخرى.‏ يحتوي مربع الحوار على أربع علامات تبويب فقط. يمكنك العثور على مزيد من التفاصيل في أدلة المكونات ذات الصلة. 
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الفصل 3 
الأنماط والقوالب 
استخدام التنسيق المتسق في مستنداتك 


Machine Translated by Google 


مقدمه 
هناك طريقتان أساسيتان لتنسيق النص والعناصر الأخرى. يعد فهم هذين البديلين أمرًّا ضروريًا لإطلاق العنان لقوة :۵ء۴۴1 ۵0٣5ا‏ 


التنسيق المباشر (أو اليدوي). 
يطبق التنسيق مباشرةً على فقرات وأحرف وصفحات وإطارات وقوائم وجداول وخلايا وعناصر أخرى محددة. على سبيل المثال. يمكنك تحديد كلمة. 
ثم النقر فوق زر في شريط أدوات التنسيق لتنسيق النص بالخط العريض أو المائل. 


الأنماط 
خيارات تنسيق الحزم تحت اسم واحد. على سبيل المثال. يحدد نمط الفقرة إعدادات عديدة لخيارات مثل نوع الخط وحجمه. وما إذا كان يجب وضع 
مسافة بادئة للفقرات. والمسافة بين الأسطر. وكيفية محاذاة الفقرات على الصفحة. وغير ذلك الكثير. 


يوصى بشدة باستخدام الأنماط 


ع806طأناهو برنامج قائم على الأنماط. قد يعمل بشكل مختلف بعض الشيء عن البرامج الأخرى التي تستخدمها 
على دراية. يتطلب استخدام الأنماط بشكل فعال بعض التخطيط. ولكن الوقت المستغرق في التخطيط يمكن أن يوفر الوقت والجهد على المدى الطويل. 


نظرًا لأن الأنماط تطبق مجموعات كاملة من التنسيقات في نفس الوقت. يمكنك بسهولة تنسيق مستند بشكل متسق وتغيير تنسيق المستند بأكمله بأقل 
جهد. 

يتم استخدام الأنماط بواسطة ع607616:طأافي العديد من العمليات. حتى لو لم تكن على علم بها. على سبيل المثال. يعتمد 1:66 /الاعلى أنماط العناوين (أو 
الأنماط الأخرى التي تحددها) عندما يقوم بتجميع جدول المحتويات. بعض الاستخدامات الشائعة للأنماط مذكورة في "أمثلة على استخدام الأنماط" في الصفحة 
.80 


ما هي الأنماط؟ 


النمط عبارة عن مجموعة من التنسيقات التي يمكنك تطبيقها على عناصر محددة مثل الصفحات والنص والإطارات والخلايا وغيرها في المستند لتعيي: 
مظهرها أو تغييره بسرعة. غالبًا ما يعني تطبيق النمط تطبيق مجموعة من التنسيقات في نفس الوقت. 


يقوم العديد من الأشخاص بتنسيق الفقرات والكلمات والجداول وتخطيطات الصفحات وأجزاء أخرى من المستندات يدويًا دون الاهتمام بالأنماط. لقد اعتادوا 
على التقديم يدويًا 

سمات مثل عائلة الخط وحجم الخط وأي تنسيق مثل غامق أو مائل. 

استخدام الأنماط يعني أنه بدلاً من تطبيق "حجم الخط 14نقطة. .50030 /لاءلا 110©5غامق. مركزي" يمكنك تطبيق (على سبيل المثال) نمط "العنوان". 


لأنك قمت بتحديد نمط "العنوان" ليحتوي على تلك الخصائص. بمعنى آخر. استخدام الأنماط يعني أنك تقوم بتحويل التركيز من الشكل الذي يبدو عليه النص 
(أو الصفحة. أو أي عنصر آخر). إلى شكل النص. 


r 


التنسيق المباشر يتجاوز الأنماط. لا يمكنك إزالة التنسيق اليدوي عن طريق تطبيق نمط عليه. لإزالة التنسيق المباشر. حدد النص» وانقر بزر 
الماوس الأيمن. ثم اختر مسح 

التنسيق المباشر من قائمة السياق. بدلاً من ذلك. يمكنك مسح التنسيق المباشر من النص المحدد بالضغط على Ctrl+M (Ctrl+Shift+M‏ 
في ٠(01655آعن‏ طريق تحديد 4¬ Clear Direct Formatti‏ > غ3 مه على شريط القائمة. أو عن طريق تحديد أيقونة 00أغة ممع 
Direct‏ 32عاععلى شريط أدوات .0366100ؤهع riter's‏ أو عن طريق تحديد أيقونة 9¬|†† Direct ۴٥۲"2‏ 36عاععلى شريط الأدوات 
القياسي الخاص ب .8316© 
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أنواع الأنماط في 5/8016168أا 
يدعم ١0۴۴ء۲‏ طااالأنواع التالية من الأنماط: 


“تتضمن أنماط الصفحة الهوامش والرؤوس والتذييلات والحدود والخلفيات. في .631تحدد أنماط الصفحة أيضًا تسلسل أوراق الطباعة. 


“تتحكم أنماط الفقرة في كافة جوانب مظهر الفقرة. مثل النص 


«تؤثر أنماط الأحرف على النص المحدد داخل الفقرة. مثل الخط وحجمه 
تنسيقات نصية أو غامقة ومائلة. 


«تطبق أنماط الجدول تنسيقات محددة مسبقًا على الجداول وعناصر الجدول في مستند نصي. 
«تُستخدم أنماط الإطار لتنسيق الإطارات الرسومية والنصية. بما في ذلك التفاف النص. والحدود. 
الخلفيات والأعمدة. 
*تسمح لك أنماط القائمة بتحديد وتنسيق ووضع الأرقام أو الرموز النقطية في القوائم. 
*تتضمن أنماط الخلايا الخطوط والمحاذاة والحدود والخلفية وتنسيقات الأرقام (على سبيل المثال. العملة والتاريخ والرقم). وحماية الخلية. 


*تتضمن أنماط الرسم في الرسومات والعروض التقديمية الخط والمنطقة والتظليل والشفافية والخط والموصلات والأبعاد والسمات 
الأخرى. 
*تشتمل أنماط العرض التقديمي على سمات الخط والمسافات البادئة والتباعد والمحاذاة وعلامات التبويب. 
تتوفر أنماط مختلفة في المكونات المختلفة لبرنامج .6ع80766]ط1اكما هو موضح في الجدول .2 
وترد التفاصيل في دليل المستخدم لكل مكون. 
يأتي ع601616:طأامع العديد من الأنماط المحددة مسبقًا. يمكنك استخدام الأنماط كما هو منصوص عليه. وتعديلهاء 
أو إنشاء أخرى جديدة. كما هو موضح في هذا الفصل. 
الجدول .2الأنماط المتوفرة في مكونات ءا۲۵0۴۴ ذا 
إقناع كؤتسهب نوع النمط 


>< | >< | >< | >< | > | كم 


تطبيق الأنماط 


يوفر لك ع80466:ط1أاعدة طرق لتحديد الأنماط وتطبيقها: 

*مجموعة الأنماط في الشريط الجانبي 

ملء وضع التنسيق ١‏ 
«قائمة الأنماط (الكاتب والحساب) 
*تعيين قائمة أنماط الفقرة (الكاتب) وتطبيق قائمة الأنماط (الحساب) على شريط أدوات التنسيق 


*اختصارات لوحة المفاتيح 
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مجموعة الأنماط فى الشريط الجانبى 
تتضمن مجموعة الأنماط مجموعة الأدوات الأكثر اكتمالاً للأنماط. لاستخدامه لتطبيق الأنماط: 
(1حدد عرض <الأنماط أو الأنماط <إدارة الأنماط في شريط القائمة. أو اضغط على 11( تشغيل 1+1 
.1 أو انقر فوق علامة التبويب "الأنماط" في الشريط الجانبي (عرض <الشريط الجانبي لفتحه). 
تعرض مجموعة الأنماط بشكل اختياري معاينات للأنماط المتاحة. يوضح الشكل 40لوحة .16 /الامع ظهور أنماط الفقرة ومع إيقاف تشغيل 
المعاينات. 
(2حدد أحد الأزرار الموجودة في الجزء العلوي الأيسر من مجموعة الأنماط لعرض قائمة الأنماط الموجودة فيها 
فئة. 
(3لتطبيق نمط موجود. ضع نقطة الإدراج في الفقرة أو الإطار أو الصفحة أو الكلمة. ثم انقر نقرًا مزدوجًا فوق اسم النمط في إحدى هذه القوائم. 
لتطبيق نمط أحرف على أكثر من كلمة واحدة. حدد الأحرف أولاً. 


توجد في الجزء السفلي من مجموعة الأنماط قائمة منسدلة يمكنك من خلالها تحديد الأنماط 
سيتم إدراجه في لوحة الأنماط. في الشكل .40تعرض القائمة كافة الأنماط المحددة للمستند. يمكنه إظهار الأنماط التطبيقية (الأنماط 
المستخدمة في المستند فقط) أو مجموعات أخرى من الأنماط. على سبيل المثال الأنماط المخصصة. 


New Style from Selection‏ سج 
Paragraph Styles mz Update Selected style‏ 
Character Styles Load Styles‏ 
Frame Styles Fill Format Mode‏ 
Page Styles‏ 
List Styles‏ 
Table Styes :‏ 
س Stites‏ 0 
Hrerarchıcal‏ 
All 5045‏ 
Hıdden Styles‏ 
Applied Styles‏ 


وضع 0 7 00 | 5 بئة 


استخدم وضع تعبئة التنسيق لتطبيق نمط على العديد من المناطق المختلفة بسرعة دون الحاجة إلى الرجوع إليه 
مجموعة الأنماط وانقر نقرًا مزدوجًا في كل مرة. هذه الطريقة مفيدة جدًا عندما تحتاج إلى التنسيق 
العديد من الفقرات أو الخلايا أو العناصر الأخرى المتفرقة بنفس النمط: 


(1افتح مجموعة الأنماط وحدد النمط الذي تريد تطبيقه. 
(2انقر فوق الزر "وضع تنسيق التعبئة" الموجود أعلى مجموعة الأنماط. 
(3لتطبيق نمط فقرة أو صفحة أو إطار. قم بتمرير الماوس فوق الفقرة أو الصفحة أو الإطار ثم انقر. 


لتطبيق نمط أحرف. اضغط باستمرار على زر الماوس أثناء تحديد الأحرف. 
يؤدي النقر فوق كلمة إلى تطبيق نمط الحرف لتلك الكلمة. 
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(4كرر الخطوة 3حتى تقوم بتطبيق هذا النمط في كل مكان تريده. 


(5لإنهاء وضع تنسيق التعبئة. انقر فوق الزر "وضع تنسيق التعبئة" مرة أخرى أو اضغط على المفتاح . ع5 


قائمة الأتماط (الكاتب والحساب) 


في .)16 /الاتحتوي قائمة الأنماط على أنماط الفقرات والأحرف والقوائم الأكثر استخدامًا للمستندات النصية. بالإضافة إلى إدخالات لإدارة الأنماط. لا تحتوي 
قائمة الأنماط على أنماط للإطارات أو الصفحات أو الجداول. 


لتطبيق نمط فقرة. ضع المؤشر في أي مكان في الفقرة. ثم حدد واحدًا منها 
أنماط الفقرة في قائمة الأنماط. لتطبيق نمط أحرف على عدة أحرف أو أكثر من كلمة واحدة. حدد الأحرف أولاً وقم بتطبيق نمط الأحرف من القائمة. 


في .٠ا1‏ تحتوي قائمة الأنماط على أنماط الخلايا وإدخالات إدارة الأنماط. لتطبيق نمط خلية. حدد الخلية أو مجموعة الخلايا المراد تنسيقهاء ثم حدد 
التمط المطلوب: 


تعيين قائمة أنماط الفقرة (الكاتب) وتطبيق قائمة الأنماط (الحساب) 
في ,)ع1 /الابعد استخدام نمط الفقرة مرة واحدة على الأقل في المستند. يظهر اسم النمط في القائمة عارك ام03:39013 غأع5في الطرف الأيسر من 
شريط أدوات التنسيق. 


في .31عبعد استخدام نمط خلية مرة واحدة على الأقل في جدول بيانات. يظهر اسم النمط فيه 
قائمة تطبيق النمط الموجودة في الطرف الأيسر من شريط أدوات التنسيق. إذا لم تكن قائمة "تطبيق النمط" مرئية. فيمكنك تمكينها باستخدام إحدى الطرق 
الواردة في "تخصيص أشرطة الأدوات" في الفصل الأول تقديم .ع601612/طذ ا 


يمكنك فتح هذه القائمة والنقر فوق النمط الذي تريده. أو يمكنك استخدام مفاتيح الأسهم لأعلى ولأسفل للقيام بذلك 
انتقل عبر القائمة ثم اضغط على ٣۲٠١‏ ٤لتطبيق‏ النمط المميز. 


59 2 
حدد المزيد من الأنماط في أسفل القائمة لفتح مجموعة الأنماط على الشريط الجانبي. 
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„ Heading 3 ! 

Contents 1 


3 Contents 2 
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الشكل :41الفقرة المحددة 
قائمة الأنماط في Writer‏ 
اختصارات لوحة المفاتيح 


يتم تحديد بعض اختصارات لوحة المفاتيح لتطبيق الأنماط مسبقًا. على سبيل المثال. في الكاتب ٤٣۱+0‏ 
يطبق نمط نص النص. ويطبق 5]1+1©نمط العنوان .1ويطبق 11+2]©نمط العنوان .2يمكنك تعديل هذه الاختصارات وإنشاء اختصاراتك الخاصة؛ راجع 
الفصل .14تخصيص (۲١0۴۴٩۴۰.‏ iالمزيد‏ من التفاصيل. 
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Machine Translated by Google 


إنشاء وتعديل الأنماط 


يتضمن 166016666 ابعض الأنماط المحددة مسبقًا. ولكن يمكنك أيضًا إنشاء أنماط مخصصة. يمكنك تعديل كل من الأنماط المحددة مسبقًا 
والمخصصة بعدة طرق: 


"تغيير النمط باستخدام مجموعة الأنماط 
"تحديث النمط من التحديد 
*استخدام التحديث التلقائي (أنماط الفقرة والإطار فقط) 


*تحميل الأنماط من مستند أو قالب آخر 


n 


أي تغييرات تجريها على النمط تكون فعالة فقط في المستند الحالي. لتغيير الأنماط في أكثر من مستند. تحتاج إلى تغيير القالب. 


لتغيير نمط موجود باستخدام مجموعة الأنماط على الشريط الجانبي. انقر بزر الماوس الأيمن على النمط المطلوب وحدد تعديل في قائمة السياق. 


يتم عرض مربع حوار النمط مع العنوان والمحتوى والتخطيط اعتمادًا على نوع النمط المحدد. 
يحتوي كل متغير من مربع الحوار على عدة علامات تبويب. راجع الفصول الخاصة بالأنماط في أدلة مستخدم المكونات لمزيد من المعلومات. 


يمكنك أيضًا الوصول إلى مربعات حوار الأنماط ذات الصلة من خلال قوائم Set Paragraph Style (writer) gApply Style (Calc).‏ 
انقر فوق السهم الموجود على يمين الإدخال لتعديل النمط وحدد تحرير النمط في قائمة السياق. يمكنك الوصول إلى مربع حوار النمط 
المناسب لنمط التحديد الحالي بالانتقال إلى الأنماط <تحرير النمط في شريط القائمة. 


لتحديث نمط من التحديد: 
(1افتح مجموعة الأنماط على الشريط الجانبي. 


(2في المستند. حدد العنصر الذي يحتوي على التنسيق الذي تريد اعتماده كنمط. 


د © 


عند تحديث نمط فقرة. تأكد من أن الفقرة المحددة تحتوي على خصائص فريدة. إذا تم مزج أحجام الخطوط أو أنماط الخطوط. فستظل تلك الخصائص المختلطة كما كانت 
من قبل. 


(3في مجموعة الأنماط. حدد النمط الذي تريد تحديثه. ثم انقر فوق السهم الموجود بجوار الأنماط 
أيقونة الإجراءات وحدد تحديث النمط المحدد (الشكل .(42 
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الشكل :42تحديث التمط من التخديد 


© 
تتضمن الطرق الأخرى لتعديل النمط الحالي الضغط على 1+5166+511/](الكاتب). أو تحديد الأنماط <تحديث النمط المحدد في شريط 


القائمة (الكاتب والحساب). أو الضغط على أيقونة تحديث النمط المحدد في شريط أدوات التنسيق (الكاتب). 


يمكنك أيضًا تعديل النمط من خلال القائمتين Paragraph Style (Writer)‏ غع5و .2310) eاSty‏ yاممAانقر‏ فوق السهم الموجود على 
يمين الإدخال لتعديل النمط وحدد تحديث لمطابقة التحديد من القائمة المنسدلة (انظر الشكل .(43 


-5 ¥ -ه] ذ6 كي ها ف لا - لا - ف - E‏ 
Liberation Sans 8 12 pt‏ | 2 رلك 


Figure 


٠1 Clear formatting 3 


Default Paragraph Style 
"> Text Body 


` Title ل‎ 


S U btitle Update o Match Selection أ‎ 


Edit Style... 


SS E15 | 


الشكل :3تعديل النمط من قائمة Set Paragraph Style‏ 
استخدام التحديث التلقائي (الكاتب) 


ينطبق التحديث التلقائي على أنماط الفقرة والإطار فقط. إذا تم تحديد خيار التحديث التلقائي في صفحة المنظم في مربع حوار نمط الفقرة أو نمط الإطار. فإن 
تطبيق التنسيق المباشر على فقرة أو إطار باستخدام هذا النمط في المستند يقوم تلقائيًا بتحديث النمط نفسه. 


إذا كنت معتادًا على تجاوز الأنماط يدويًا في مستندك. فتأكد من عدم تمكين التحديث التلقائي. 
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إنشاء أتماظ جديذة (مخضضة). 


قد ترغب في إضافة بعض الأنماط الجديدة. يمكنك القيام بذلك عن طريق استخدام مربع الحوار .»#ال56أو أداة .0و1غععاع5 New Styاe from‏ أو عن طريق 
السحب والإفلات. كما هو موضح أدناه. 


إنشاء نمط جديد باستخدام مربع حوار النمط 
لإنشاء نمط جديد باستخدام مربع حوار النمط. افتح مجموعة أنماط الشريط الجانبي وحدد فئة النمط الذي ترغب في إنشائه بالنقر فوق أحد الأيقونات الموجودة أعلى 
المجموعة. ثم انقر بزر الماوس الأيمن على أي اسم نمط وحدد جديد في قائمة السياق. 


سوف يرث النمط الجديد الخصائص من النمط الذي حددته. إذا قمت لاحقًا بتغيير النمط الأساسي (على سبيل المثال. عن طريق تغيير الخط من 715065إلى 
ei 2(.‏ فستتغير جميع الأنماط المرتبطة أيضًا. في بعض الأحيان يكون هذا هو بالضبط ما تريده؛ وفي أحيان أخرى لا تريد تطبيق التغييرات على كافة الأنماط 
المرتبطة. يمكنك تغيير أي من هذه الخصائص باستخدام مربع حوار النمط. 


مربعات الحوار والاختيارات هي نفسها لتحديد الأنماط الجديدة وتعديل الأنماط الموجودة. 
راجع الفصول المتعلقة بالأنماط في أدلة المستخدم للحصول على التفاصيل. 


يمكنك إنشاء نمط جديد عن طريق نسخ تنسيق يدوي موجود. ينطبق هذا النمط الجديد على هذه الوثيقة فقط؛ ولن يتم حفظه في القالب. 
(1افتح مجموعة الأنماط على الشريط الجانبي واختر فئة النمط الذي تريده 


(2في المستند. حدد العنصر الذي تريد حفظه كنمط. 


(3في مجموعة الأنماط. انقر فوق أيقونة إجراءات الأنماط وانقر فوق النمط الجديد من 
عنصر قائمة التحديد في ١٠ا۲‏ أو النمط الجديد من أيقونة التحديد في .۲55م "1و .۲3۷و ,ءاه 


(4في مربع الحوار إنشاء نمط. اكتب اسمًا للنمط الجديد. تعرض القائمة أسماء الأنماط المخصصة الموجودة للفئة المحددة. انقر فوق "موافق" لحفظ النمط 
الجديد. 


© ١ © Create Style 
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New Chapter 
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Heading Caution 
Figure 


Nafinitina Trauma 


Help OF Cancel 


الشكل :44تسمية نمط جديد تم إنشاؤه من التحديد 


يمكنك أيضًا إنشاء نمط جديد من التحديد عن طريق الضغط على 5۸1۴۲+۴11(الكاتب). أو عن طريق تحديد from Selection (Writer, Calc).‏ 
عالاغ5 New‏ < د5عالاة5أو عن طريق النقر فوق أيقونة 507أغءعاع5 ٥۳‏ الا /ااعلاافي شريط أدوات التنسيق .(/ع]1لالا) 
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السحب والإفلات لإنشاء نمط يمكنك سحب التحديد وإسقاطه في مجموعة الأنماط لإنشاء نمط جديد. يعتمد العنصر المراد سحبه على تطبيق .158016128 


الكاتب حدد بعض النص واسحبه إلى مجموعة الأنماط لفتح مربع حوار إنشاء النمط. إذا كانت أنماط الفقرة نشطة. فسيتم إضافة نمط الفقرة إلى القائمة. إذا كانت أنماط الأحرف نشطة. فسيتم 
إضافة نمط الأحرف إلى القائمة. 


احسب اسحب تحديد خلية إلى مجموعة الأنماط لفتح مربع الحوار "إنشاء نمط" وإنشاء نمط خلية. (انقر ثم 5166+116لتحديد الخلية.) 


يتم تخزين إضافة أنماط الجدول في أنماط 13616 6ع]1لالافي ملف تعريف مستخدم (۲١0۴۴١٠.‏ أاوهي متاحة لجميع مستندات .)8غ للا 


يمكنك تحديد أنماط جدول جديدة باتباع الخطوات التالية: 

(1قم بإنشاء جدول وتطبيق التنسيق على الخلايا والخلفيات والحدود والمزيد. 

(2حدد الجدول بأكمله. 

(3اسحب الجدول وأسقطه في فئة أنماط الجدول في مجموعة الأنماط في الشريط الجانبي. 
بدلاً عن ذلك: 

(1قم بإنشاء جدول وتطبيق التنسيق على الخلايا والخلفيات والحدود والمزيد. 


(2انقر داخل الجدول وحدد الجدول <أنماط التنسيق التلقائي في شريط القائمة. في مربع الحوار "تنسيق تلقائي" (الشكل .(45انقر فوق الزر "إضافة" . 


(3في مربع الحوار المنبثق. أدخل اسمًا لنمط الجدول الجديد. ثم انقر فوق موافق. 


(4تم الآن إدراج نمط الجدول الجديد في الجزء الأيمن من مربع حوار التنسيق التلقائي. انقر فوق "موافق" مرة أخرى لإغلاق مربع الحوار. 


يمكن تطبيق نمط الجدول الجديد على الجداول كما هو موضح في "تطبيق الأنماط" في الصفحة .64 
الم 
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الشكل :45مربع حوار التنسيق التلقائي للجدول 


نسخ الأنماط من قالب أو مستند (كاتب) 


في re0 ۴۴e W۲‏ طiايمكنك‏ نسخ الأنماط إلى مستند عن طريق تحميلها من قالب أو من مستند آخر: 


(1افتح المستند الذي تريد نسخ الأنماط إليه. 


(2في مجموعة الأنماط. انقر فوق أيقونة إجراءات النمط . ثم حدد تحميل الأنماط. 
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(3في مربع حوار تحميل الأنماط (الشكل .(46ابحث عن قالب أو مستند عادي 
منها لنسخ الأنماط. لاختيار الوثيقة المطلوبة. انقر فوق الزر "من ملف" لفتح مربع حوار تحديد الملف. 


(4حدد فئات الأنماط المراد نسخها من مربعات الاختيار الموجودة أسفل التحميل 
حوار الأنماط. 
(5حدد الكتابة فوق إذا كنت تريد استبدال الأنماط الموجودة في المستند الأصلي التي تحتوي على الامتداد 
نفس اسم الأنماط الموجودة في المستند الذي تقوم باستيراد الأنماط منه. إذا لم يتم تحديد هذا المربع فسوف تقوم فقط بنسخ الأنماط التي لم يتم استخدام أسمائها في المستند 
الأصلي. 


(6انقر فوق "موافق" لنسخ الأنماط. 


© 5 © Load Styles 
Categories Templates 
: designing-with-libreoffice 
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Presentation Backgrounds LO_3_4_printed_book_template 
Presentations Lyn-quartet-6x9 
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From File... ln Ooms) Cancel Help 


الشكل :46نسخ الأنماط من القالب إلى المستند المفتوح 


يمكنك أيضًا الوصول إلى مربع حوار تحميل الأنماط عن طريق تحديد الأنماط <تشغيل تحميل الأنماط 
شريط القائمة. 


زف الا 
لا يمكنك حذف أي من أنماط ۴۴٩۵‏ i0۲۵0االمحددة‏ مسبقًا من مستند أو قالب. حتى لو لم تكن قيد الاستخدام. 


يمكنك حذف أي أنماط (مخصصة) محددة من قبل المستخدم؛ ولكن قبل القيام بذلك. يجب عليك التأكد من عدم استخدام الأنماط في المستند الحالي. 


لحذف أي أنماط غير مرغوب فيها. على مجموعة الأنماط. حدد كل نمط ليتم حذفه (اضغط باستمرار على مفتاح التحكم أثناء تحديد أنماط متعددة). ثم انقر بزر الماوس الأيمن على النمط المحدد وحدد 


حذف في قائمة السياق. 


إذا لم يكن النمط قيد الاستخدام. فسيتم حذفه فورًا دون تأكيد. إذا كان النمط قيد الاستخدام. فستتلقى رسالة تحذير تطالبك بتأكيد الحذف. حدد نعم لمتابعة الحذف. 


© 


إذا قمت بحذف نمط قيد الاستخدام. فستعود كافة الكائنات ذات هذا النمط إلى النمط الافتراضي. 
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فا بقن القوالنب؟ لادا تداي 


القالب هو مستند نموذجي تستخدمه لإنشاء مستندات أخرى. على سبيل المثال. يمكنك إنشاء قالب لتقارير الأعمال يحمل شعار شركتك في الصفحة الأولى. 
ستحمل المستندات الجديدة التي تم إنشاؤها من هذا القالب دائمًا شعار شركتك على الصفحة الأولى. 


يمكن أن تحتوي القوالب على أي شيء يمكن أن تحتويه المستندات العادية. مثل النصوص والرسومات والمجموعة 
من الأنماط ومعلومات الإعداد الخاصة بالمستخدم مثل وحدات القياس واللغة والطابعة الافتراضية وتخصيص شريط الأدوات والقائمة. 


تعتمد جميع المستندات في lLibreOfficeعeلa‏ القوالب. يمكنك إنشاء العدد الذي تريده من القوالب أو تنزيلها وتثبيتها. كما يمكنك تحديد قالب كقالب 
افتراضي لكل نوع من المستندات (نص. جدول بيانات. رسم. عرض تقديمي). إذا لم تقم باختيار قالب عند بدء مستند جديد. فإن المستند الجديد يستند إلى 


القالب الافتراضي لهذا النوع من المستندات. إذا لم تقم بتحديد قالب افتراضي. فإن 6806628 ايستخدم القالب الفارغ لهذا النوع من المستندات المثبت 
مع .0805666طذأاراجع "إعداد القالب الافتراضي" في الصفحة 


7للمزيد من المعلومات. 


في .1 /الايمكنك إنشاء قوالب للمستندات الرئيسية وكذلك للمستندات العادية. 


إنشاء مستند من القالب 


قد لا يتضمن التثبيت الجديد ل 156801666 االعديد من القوالب. ولكن يمكنك إنشاء قوالب خاصة بك (راجع "إنشاء قالب" في الصفحة (73أو تثبيت 
قوالب تم الحصول عليها من مصادر أخرى (راجع "إضافة قوالب من مصادر أخرى" في الصفحة .(75 


لإنشاء مستند من قالب: 


(1حدد ملف <جديد <قوالب في شريط القائمة. أو حدد ملف <قوالب <إدارة القوالب في شريط القائمة. أو اضغط على ./0 +166 5/1+5© أو انقر على 


السهم الصغير بجوار الرمز جديد على شريط الأدوات القياسي و حدد قوالب من القائمة المنسدلة. أو حدد قوالب <إدارة القوالب في مركز البدء. يتم فتح 
مربع حوار النماذج. 


(2من قوائم التصفية الموجودة أعلى مربع الحوار "النماذج". يمكنك تحديد النوع و 
فئة القالب الذي تريد استخدامه. جميع القوالب الموجودة في هذا المجلد مدرجة في الصفحة (كما هو موضح في الشكل .(47 


(3حدد القالب المطلوب ثم انقر فوق فتح. أو انقر نقرًا مزدوجًا فوق القالب المحدد. أ 
يتم فتح مستند جديد يعتمد على القالب في .ع80116/طنا 


يمكنك أيضًا فتح قالب بالنقر فوقه نقرًا مزدوجًا في نافذة مستكشف ملفات النظام. 


يتم إدراج القالب الذي يستند إليه المستند في ملف <خصائص <عام. ويظل الاتصال بين القالب والمستند حتى يتم تعديل القالب. وفي المرة التالية التي 
يتم فيها فتح المستند. تختار عدم تحديثه ليطابق القالب. 


.0 
في مركز البداية. انقر فوق زر القوالب لعرض القوالب المتاحة دون فتح مربع حوار القوالب. انقر على القالب المطلوب لإنشاء قالب جديد 


وثيقة. 
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الشكل :47مربع حوار القوالب. يظهر قائمة السياق للقالب المحدد 


إنشاء قالب 


يمكنك إنشاء قوالب عن طريق حفظ مستند كقالب أو (في (/1]6؟/الاباستخدام المعالج. 


إنشاء قالب من مستند 


بالإضافة إلى التنسيق. يمكن حفظ أي إعدادات يمكن إضافتها إلى المستند أو تعديلها داخل القالب. على سبيل المثال. يمكنك أيضا حفظ إعدادات الطابعة والسلوكيات 
العامة المعينة من الأدوات <الخيارات. مثل المسارات والألوان. 


يمكن أن تحتوي القوالب أيضًا على نص محدد مسبفًاء مما يوفر عليك الاضطرار إلى كتابته في كل مرة تقوم فيها بإنشاء مستند جديد. على سبيل المثال. قد يحتوي قالب الرسالة على اسمك وعنوانك 


وتحية. 
يمكنك أيضا حفظ تخصيص القائمة وشريط الأدوات في القوالب؛ راجع الفصل .4 1تخصيص .15:601666المزيد من المعلومات. 
لإنشاء قالب من مستند: 
(1افتح مستندًا جديدًا أو موجودًا من النوع الذي تريد تحويله إلى قالب 6ع:) 
مستند أو جدول بيانات أو رسم أو عرض تقديمي). 


(2قم بإضافة أي محتوى تريد ظهوره في أي مستند تقوم بإنشائه من القالب الجديد. على سبيل المثال شعار الشركة وبيان حقوق الطبع والنشر وما إلى ذلك. 


(3قم بإنشاء أو تعديل أي أنماط تريد استخدامها في القالب الجديد. 


(4في شريط القائمة. اختر ملف <قوالب <حفظ كقالب. يتم فتح مربع الحوار "حفظ كقالب" (الشكل .(48ويعرض الفئات الموجودة ومربع الاسم. 


(5حدد فئة القالب بشكل اختياري. مثل القوالب الخاصة بي أو الأعمال 
مراسلة. يمكنك أيضًا تعيين هذا القالب كقالب افتراضي في الوقت الحالي أو القيام بذلك لاحقًا. 


(6انقر فوق حفظ. يتم حفظ القالب وإغلاق مربع الحوار. 
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© © © Save As Template 

Template Name 
سصشصشسشسييياًا‎ [ 
, Template Category 

None 

My Templates 

Business Correspondence 


Other Business Documents 
Personal Correspondence and Documents 


Presentations 
Styles 
_ | Set as default template 
Help Cancel Save 


الشكل :48مربع الحوار "حفظ كقالب". 


إنشاء قالب باستخدام المعالج 
يمكنك استخدام المعالجات لإنشاء قوالب للرسائل والفاكسات وجداول الأعمال. 
على سبيل المثال. يرشدك "معالج الفاكس" خلال الاختيارات التالية: 


“نوع الفاكس (عملي أو شخصي) 
٠عناصر‏ المستند مثل التاريخ وسطر الموضوع (فاكس العمل) والتحية والإغلاق المجاني 


“خيارات لمعلومات المرسل والمستلم (فاكس الأعمال) 
*النص المراد تضمينه في التذييل (فاكس العمل) 
لإنشاء قالب باستخدام المعالج: 
(1في شريط القائمة. اختر ملف <المعالجات <[نوع القالب المطلوب] (انظر الشكل .(49 


(2اتبع الإرشادات الموجودة على صفحات المعالج. هذه العملية مختلفة قليلا عن 
كل نوع من القوالب. ولكن الشكل متشابه جدًا. 


File Edit View Insert Format Styles Table Form Tools 


Fax... 
enda... 
Reload A9 
Versions... Document Converter... 
Euro Converter... 
چچ ت‎ Gs Address Data Source... 
El save Remote... 


الشكل :49إنشاء قالب باستخدام المعالج 


(3في القسم الأخير من المعالج. يمكنك تحديد اسم القالب الذي سيظهر في مربع حوار القوالب. وكذلك اسم وموقع حفظ القالب. يمكن أن يكون 
الاسمان مختلفين ولكن هذا قد يسبب ارتباكا لاحقًا. الموقع الافتراضي هو دليل قوالب المستخدم الخاص بك. ولكن يمكنك اختيار موقع مختلف. 
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(4لتعيين اسم الملف أو تغيير الدليل. حدد زر المسار (النقاط الثلاث الموجودة على يمين الموقع). يتم فتح مربع الحوار "حفظ باسم". حدد اختياراتك 
وانقر فوق "حفظ" لإغلاق مربع الحوار. 


(كأخيرًّا. يمكنك اختيار ما إذا كنت تريد إنشاء مستند جديد من القالب أم لا 


على الفور. أو قم بتغيير القالب يدوبًا. ثم انقر فوق إنهاء لحفظ القالب. بالنسبة للمستندات المستقبلية. يمكنك إعادة استخدام القالب الذي أنشأه 
المعالج. تمامًا مثل أي قالب آخر. 


إضافة قوالب من مصادر أخرى 


يشير ع168014616اإلى مصادر القوالب كمستودعات. يمكن أن يكون المستودع محليًا (دليل على جهاز الكمبيوتر الخاص بك قمت بتنزيل القوالب إليه) أو 
بعيدًا (عنوان 81 لاالذي يمكنك تنزيل القوالب منه). 


للوصول إلى مستودع القوالب الرسمي. انقر فوق زر تصفح القوالب عبر الإنترنت في الجزء السفلي الأيسر من مربع حوار القوالب. كما هو موضح في الشكل 
0و اكتب /1605://6*66510175.|160116©6.010افي شريط عنوان المتصفح الخاص بك. 


5 [E Move ]5 Export [û Import 


| ¿Help | Browse online templates _ Cancel Open 


الشكل :50الحصول على المزيد من القوالب لبرنامج 1680156166 
في صفحة الويب الخاصة بالامتدادات. في قسم البحث (الشكل .(51انقر فوق مرشح علامة القوالب . 
يمكنك تضييق نطاق البحث أيضًا عن طريق اختيار مرشحات علامات أخرى. مثل الكاتب. بعد تعيين عوامل التصفية. انقر فوق زر البحث . في نتائج البحث. 


ابحث عن القالب المطلوب وانقر على اسمه لعرض صفحة بالتفاصيل؛ انقر فوق الزر "تنزيل" لوضع القالب في أي مكان على جهاز الكمبيوتر الخاص بك. انتقل 
إلى "تثبيت القوالب" أدناه. 


Extensions 


LibreOffice Extensions, Documentation and Templates repository Extensions 


What are you looking for? 


Add tag filters: Impress (32) Writer (140) Draw (32) Calc (116) Gallery (32) Dictionary (108) Color Palette (13) 

Documentation (30) Base (9) Math (5) Extensions (205) Education (97) ` Business (102) Presentations (50) Icons (6) 

Fun (47) Documents (140) Spreadsheets (137) Drawings (26) Database (11) Templates (418) PDF (1) Macro (10) 
الشكل :51البحث عن القوالب في المستودع‎ 


على مواقع الويب الأخرى. قد تجد مجموعات من القوالب التي تم تجميعها في ملحق 
ملفات .(0×1.) 


تثبيت القوالب 
يمكنك تثبيت القوالب باستخدام مربع حوار القوالب أو مربع حوار Extension Manadger.‏ 
لتثبيت القوالب باستخدام مربع حوار القوالب: 


(1قم بتنزيل القالب أو الحزمة واحفظها في أي مكان على جهاز الكمبيوتر الخاص بك. 
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(2في مربع الحوار "النماذج". انقر فوق الزر "استيراد" الموجود في أسفل اليمين (انظر الشكل .(50ال 
يظهر مربع حوار تحديد الفئة. 


(3حدد الفئة التي تريد استيراد القالب إليها وانقر فوق "موافق". ملف قياسي 
تفتح نافذة المتصفح. 
(4ابحث عن القالب الذي تريد استيراده وحدده وانقر فوق فتح. يتم إغلاق نافذة متصفح الملفات ويتم استيراد القالب ويظهر في الفئة المحددة. 


لتثبيت القوالب باستخدام Extension Manager:‏ 


(1قم بتنزيل القالب أو الحزمة واحفظها في أي مكان على جهاز الكمبيوتر الخاص بك. 
(2في .801666/طلاحدد الأدوات <مدير الامتداد في شريط القائمة. في الامتداد 
في مربع حوار المدير. انقر فوق "إضافة" لفتح نافذة متصفح الملفات. 


(3ابحث عن القالب أو حزمة القوالب التي تريد تثبيتها وحدّدهاء ثم انقر فوق "فتح". 
تبدأ الحزمة في التثبيت. قد يُطلب منك قبول اتفاقية الترخيص. 


(4عند اكتمال تثبيت الحزمة. أعد تشغيل .15801666 القوالب هي 
متاح للاستخدام من خلال مربع حوار القوالب ويتم إدراج الامتداد في الامتداد 


مدير. 


راجع الفصل .14تخصيص .15/806666 المزيد من المعلومات حول مدير الامتداد. 


يمكنك نسخ القوالب الجديدة يدوبًا إلى مجلدات القالب. يختلف الموقع باختلاف نظام تشغيل جهاز الكمبيوتر الخاص بك. لمعرفة مكان 
تخزين مجلدات القالب على جهاز الكمبيوتر الخاص بك. انتقل إلى الأدوات <الخيارات < ع6]601466أا <المسارات. 


يمكنك تحرير أنماط القالب ومحتواه. وبعد ذلك. إذا كنت ترغب في ذلك. يمكنك إعادة تطبيق أنماط القالب على المستندات التي تم إنشاؤها من هذا القالب. لا 
يمكنك إعادة تطبيق المحتوى. 
لتحرير قالب: 
(1افتح مربع حوار القوالب. كما هو موضح في الخطوة 1من "إنشاء مستند من قالب" في الصفحة .72 
(2في مربع الحوار "النماذج". ابحث عن القالب الذي تريد تحريره. انقر بزر الماوس الأيمن فوقه ثم انقر فوق "تحرير" في قائمة السياق (انظر الشكل .(47يتم 
فتح القالب في .ع0116ع6]طأا 


(3قم بتحرير القالب واحفظ تغييراتك كما تفعل مع أي مستند آخر. 
تحديث مستند من قالب تم تغييره 


إذا قمت بإجراء أية تغييرات على القالب وأنماطه. ففي المرة التالية التي تفتح فيها مستندًا تم إنشاؤه من القالب قبل التغييرات. يتم عرض رسالة تأكيد. 


لتحديث الوثيقة: 


(1انقر فوق تحديث الأنماط لتطبيق الأنماط التي تم تغييرها في القالب على المستند. 


(2حدد الاحتفاظ بالأنماط القديمة إذا كنت لا تريد تطبيق الأنماط التي تم تغييرها في القالب عليها 
المستند (ولكن راجع إشعار التحذير أدناه). 


حدر 8 


إذا اخترت الاحتفاظ بالأنماط القديمة. فلن يعد المستند متصلاً بالقالب. على الرغم من أن القالب لا يزال مدرجًا ضمن ملف <خصائص <عام. 


لتوصيل المستند بالقالب مرة أخرى. استخدم الإجراء الموضح في "تغيير القالب المعين لمستند" أدناه. 
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يمكنك تغيير القالب المعين لمستند. أو إعادة توصيل مستند بقالب. في 
بطريقتين: يدويًا أو باستخدام امتداد LibreOffice. JJ}Template Changer‏ 


لتغيير قالب أو إعادة تعيينه يدويّاء قم أولاً بإنشاء مستند جديد فارغ من القالب المطلوب. كما هو موضح في الصفحة .72ثم انسخ محتويات المستند القديم إلى المستند الجديد. 


لاستخدام ملحق .22369061 1366م rem‏ يتعين عليك أولاً تنزيله وتثبيته. ثم إعادة تشغيل 151601668 التنشيطه. بعد ذلك. يمكنك فتح المستند واستخدام ملف <قوالب < 
تغيير القالب (المستند الحالي) من شريط القائمة. 


Writer gCalc gDraw glmpress. 1368م لاع1 مع‎ Cha^ger يعمل ملحق‎ 


تحديد القالس لفق راضين 


إذا قمت بإنشاء مستند rite‏ أو alc‏ أو 6655م101آأو raw‏ عن طريق اختيار [06101ناء20 04 56ملز1] < New‏ < عا على شريط القائمة. أو عن طريق تحديد أحد 
الأزرار في منطقة الإنشاء في مركز البدء. يقوم 0]801666أابإنشاء المستند من القالب الافتراضي لهذا النوع من المستندات. 


ومع ذلك. يمكنك تغيير الإعداد الافتراضي وقتما تشاء. 


تن القالب كاقتراضي 
يمكن تغيير معظم الإعدادات الافتراضية. مثل حجم الصفحة وهوامش الصفحة. في الأدوات <الخيارات. 

لكن هذه التغييرات تنطبق فقط على المستند الذي تعمل عليه. لجعل هذه التغييرات هي الإعدادات الافتراضية لهذا النوع من المستندات. يتعين عليك استبدال القالب 
الافتراضي بقالب جديد. 


يمكنك تعيين أي قالب معروض في مربع حوار القوالب ليكون القالب الافتراضي لنوع المستند هذا: 


(1افتح مربع الحوار "النماذج". كما هو موضح في الخطوة 1من "إنشاء مستند من ملف 
"النموذج" في الصفحة .72 


(2في مربع حوار النماذج. افتح الفئة التي تحتوي على القالب الذي تريد تعيينه كافتراضي. ثم حدد القالب. 


(3انقر بزر الماوس الأيمن على القالب المحدد وانقر على "تعيين كافتراضي" في قائمة السياق (انظر 

الشكل .(47 
تتم الإشارة إلى القالب الافتراضي بعلامة اختيار خضراء. في المرة التالية التي تقوم فيها بإنشاء مستند من هذا النوع عن طريق اختيار ملف <جديد (أو ما يعادله). سيتم إنشاء 
المستند من هذا القالب. 


إعادة تعيين القالب الافتراضي 


لإعادة تمكين القالب الافتراضي الأصلي ل 6:801666|النوع مستند باعتباره القالب الافتراضي لهذا النوع: 


(1في مربع حوار القوالب. انقر فوق أيقونة الإعدادات في أسفل اليسار (الشكل .(52 


(2أشر إلى إعادة تعيين القالب الافتراضي في القائمة المنسدلة. وانقر فوق مستند نصي (أو 
نوع القالب المطلوب الآخر). 


لا تظهر هذه الاختيارات إلا إذا تم تعيين قالب مخصص كقالب افتراضي. كما هو موضح 
يمكنك أيضًا إعادة تعيين القالب الافتراضي كما يلي: 


(1انتقل إلى مربع الحوار "النماذج" وافتح الفئة التي تحتوي على القالب الذي قمت بتعيينه عليه 
تقصير. يتم الإشارة إليه بعلامة اختيار خضراء. 


(2انقر بزر الماوس الأيمن على هذا القالب وحدد إعادة التعيين الافتراضي في قائمة السياق. 
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في المرة التالية التي تقوم فيها بإنشاء مستند عن طريق اختيار ملف <جديد (أو ما يعادله). سيتم إنشاء المستند من القالب الافتراضي الأصلي لنوع المستند. 


|| 
EFE 


New Category 
Delete Category 
| Refresh ا‎ 
1 Reset Default Template .م‎ B Text Document 


آم 
الشكل :52إعادة تعيين القالب الافتراضي للمستندات النصية 


قوالب التنظيم 


يستطيع 156014666 اإدارة فقط تلك القوالب الموجودة في مجلدات القالب (الفئات). على الرغم من أنه يمكنك إنشاء مستند من قالب غير موجود في أحد 
هذه المجلدات. يمكنك إنشاء فئات قوالب جديدة واستخدامها لتنظيم القوالب الخاصة بك. على سبيل المثال. قد يكون لديك فئة قالب واحدة لقوالب التقارير 
وأخرى لقوالب الرسائل. يمكنك أيضًا استيراد وتصدير القوالب. 


للبدء. افتح مربع حوار القوالب كما هو موضح في الخطوة 1من "إنشاء مستند من قالب" في الصفحة .72 


إنشاء فئة القالب 
لإنشاء فئة القالب: 

(1انقر فوق الزر "إعدادات" في الجزء السفلي الأيسر من مربع الحوار "النماذج". 

(2انقر فوق فئة جديدة في قائمة السياق (انظر الشكل .(53 


(3في مربع الحوار المنبثق. اكتب اسمًا للفئة الجديدة وانقر فوق موافق. تظهر الفئة الجديدة الآن في قائمة الفئات. 


New Category 
Delete Category 


| Refresh 4 


الشكل :53إنشاء فئة قالب جديدة 


حذف فئة القالب 


لا يمكنك حذف فئات القوالب المتوفرة مع .١۲۵0۴۴1أاولا‏ يمكنك حذف أي فئات أضافها مدير الامتداد إلا إذا قمت أولاً بإزالة الامتداد الذي قام بتثبيتها. 


ومع ذلك. يمكنك حذف الفئة التي قمت بإنشائها. افتح مربع الحوار "القوالب". وانقر فوق زر "الإعدادات" وحدد "حذف الفئة" في القائمة المنبثقة (انظر الشكل 
.(53في مربع حوار حذف الفئة. حدد الفئة المراد حذفها واضغط على الزر موافق . عندما يظهر مربع رسالة يطلب منك تأكيد الحذف. انقر فوق نعم. 
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نقل القالب 
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لنقل قالب من فئة قالب إلى أخرى. حدده في مربع الحوار "النماذج". ثم انقر فوق الزر "نقل" بالقرب من أسفل مربع الحوار. في مربع الحوار "تحديد فئة" 
(الشكل .(54حدد فئة الوجهة وانقر فوق "موافق". يتم نقل القالب المحدد إلى المجلد. يمكنك أيضًا إنشاء فئة جديدة لنقل القالب إليها. 


© 5 © Select Category 
Select from Existing Category 


Business Correspondence 


Modern business Byfield 
letter serif draw 
LiibreOffice 


Other Business Documents 


or Create a New Category 
LibreOffice_6.x_Tem Help Cancel OK 
plate 
[3 Move [3 Export [3 Import 
Cancel Open 


الشكل :54نقل القوالب إلى فئة أخرى 


إعادة تسمية القالب 


يمكنك أيضًا إعادة تسمية القالب إذا كان الاسم الحالي لا يطابق الغرض منه. لإعادة تسمية قالب. انقر بزر الماوس الأيمن فوق القالب وحدد إعادة تسمية 
في القائمة المنبثقة. يتم فتح مربع الحوار "إدخال اسم جديد". اكتب اسمًا في مربع النص "إدخال اسم جديد" ثم انقر فوق "موافق". 


فذق القالب 


لا يمكنك حذف القوالب المتوفرة مع .01166ع66أاولا يمكنك حذف أي قوالب تم تثبيتها بواسطة /1/30306! 05100عغ<اإلا عن طريق إزالة الامتداد الذي 


ومع ذلك. يمكنك حذف القوالب التي قمت بإنشائها أو استيرادها: 


(1في قوائم التصفية المنسدلة الموجودة أعلى مربع حوار القوالب. حدد الفئة التي تحتوي على القالب الذي تريد حذفه. 


(2حدد القالب المراد حذفه. 
(3انقر بزر الماوس الأيمن على القالب لفتح قائمة السياق وانقر على حذف (الشكل .(47 


(4يظهر مربع رسالة ويطلب منك تأكيد الحذف. انقر فوق نعم. 


يمكنك أيضًا الضغط على زر الحذف الموجود على لوحة المفاتيح لحذف القالب المحدد في مربع حوار القوالب. 


لتصدير قالب من فئة قالب إلى موقع آخر في الكمبيوتر أو الشبكة: 
(1في مربع حوار القوالب. حدد الفئة التي تحتوي على القالب المراد تصديره. 


(2حدد القالب الذي تريد تصديره. 
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(3انقر فوق الزر "تصدير" في أسفل يمين مربع الحوار. حدد المجلد أو حدد المسار 
يفتح الحوار. 
(4ابحث عن المجلد الذي تريد تصدير القالب إليه وحدد تحديد مجلد أو 


(5انقر فوق "موافق" في مربع حوار المعلومات المعروض. 


سرن @ 


لا يؤدي تصدير القالب إلى إزالته من مربع حوار القوالب. يضع الإجراء نسخة من القالب في الموقع الذي تحدده. 


أمثلة على استخدام الأسلوب 


الأمثلة التالية للاستخدام الشائع لأنماط الصفحة والفقرة مأخوذة من .مغ ملالا 
هناك العديد من الطرق الأخرى لاستخدام الأنماط؛ راجع الأدلة الخاصة بالمكونات المختلفة للحصول على التفاصيل. 


تحتوي العديد من المستندات. مثل الرسائل والتقارير. على صفحة أولى مختلفة عن الصفحات الأخرى في المستند. على سبيل المثال. تحتوي الصفحة 
الأولى من الورق ذي الرأسية عادة على رأس محتلف. أو قد لا تحتوي الصفحة الأولى من التقرير على رأس أو تذييل. بينما تحتوي الصفحات الأخرى على 
ذلك. 

باستخدام .6046168:طأايمكنك تحديد نمط الصفحة للصفحة الأولى وتحديد نمط الصفحات التالية ليتم تطبيقه تلقائيًا. 


على سبيل المثال. يمكننا استخدام أنماط الصفحة الأولى والنمط الافتراضي التي تأتي مع .5/6801626أايوضح الشكل 55ما نريد أن يحدث: الصفحة 
الأولى يجب أن تتبعها الصفحة الافتراضية. وجميع الصفحات التالية يجب أن تكون بنمط الصفحة الافتراضي. التفاصيل موجودة في الفصل الخامس. 
تنسيق الصفحات: الأساسيات. في دليل الكاتب. 


Default 


الشكل :55تدفق أنماط الصفحة 


تقسيم الوثيقة إلى فصول 
وبطريقة مماثلة. يمكنك تقسيم المستند إلى فصول. قد يبدأ كل فصل بنمط الصفحة الأولى. مع استخدام الصفحات التالية لنمط صفحة النمط الافتراضي. كما 
هو مذكور أعلاه. في نهاية الفصل. قم بإدراج فاصل صفحات يدوي وحدد الصفحة التالية التي ستحتوي على نمط الصفحة الأولى 


ابدأ الفصل التالي. كما هو موضح في الشكل .56 
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الشكل :56تقسيم الوثيقة إلى فصول باستخدام أنماط الصفحة 
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تغيير اتجاه الصفحة داخل المستند 


يمكن أن يحتوي مستند الكاتب على صفحات في أكثر من اتجاه واحد. السيناريو الشائع هو أن تكون هناك صفحة أفقية في منتصف المستند. بينما تكون 
الصفحات الأخرى في اتجاه عمودي. يمكن أيضًا إنشاء هذا الإعداد باستخدام فواصل الصفحات وأنماط الصفحات. 


لإدراج صفحة أفقية في منتصف المستند. ضع المؤشر عند النقطة التي 

تريد أن تبدأ الصفحة (الأفقية) الجديدة. انقر فوق إدراج <فواصل إضافية <فاصل يدوي على شريط القائمة. في مربع الحوار "إدراج فاصل". حدد "فاصل 
الصفحات" ضمن "النوع". وحدد نمط الصفحة باستخدامه 

الاتجاه الأفقي في قائمة أنماط الصفحة . انقر فوق موافق لإدراج الصفحة. للعودة إلى الصورة 

نمط الصفحة. أدخل فاصل صفحات آخر وحدد نمط الصفحة العمودي الذي تستخدمه (والذي قد 

يكون نمط الصفحة الافتراضي. إذا لم تقم بتحديد أو إنشاء نمط مختلف). انظر دليل الكاتب 

للمزيد من المعلومات. 


التحكم فى فواصل الصفحات تلقائيا 

يقوم الكاتب تلقائيًا بتدفق النص من صفحة إلى أخرى. إذا لم تعجبك الإعدادات الافتراضية. يمكنك تغييرها. على سبيل المثال. يمكنك أن تطلب فقرة للبدء في 
صفحة أو عمود جديد وتحديد نمط الصفحة الجديدة. الاستخدام النموذجي هو أن تبدأ عناوين الفصول دائمًا على صفحة جديدة على الجانب الأيمن (ذات أرقام 
فردية). 


تجميع جدول المحتويات التلقائتى 

لتجميع جدول محتويات تلقائي. قم أولاً بتطبيق الأنماط على العناوين التي تريد الظهور فيها 

قائمة المحتويات. ثم استخدم الأدوات <ترقيم الفصول لإخبار الكاتب بالأنماط التي تتوافق مع أي مستوى في جدول المحتويات. بشكل افتراضي. تستخدم 
جداول المحتويات أنماط العناوين. ولكن يمكنك استخدام أي مجموعة من الأنماط التي تفضلها. راجع الفصل الرابع في هذا الدليل لمزيد من المعلومات. 


ايموي کال فق اط ا 

يمكنك إعداد نمط فقرة واحدة بحيث عندما تضغط على ١۲6٠ع‏ في نهاية تلك الفقرة. فإن الفقرة التالية تحتوي تلقائيًا على النمط الذي ترغب في تطبيقه عليها. 
على سبيل المثال. يمكنك 

تحديد فقرة عنوان 1تليها فقرة نص النص. قد يكون المثال الأكثر تعقيدًا هو: العنوان متبوعًا بالمؤلف متبوعًا بالملخص متبوعًا بالعنوان 1متبوعًا بنص النص. 
من خلال إعداد هذه التسلسلات. يمكنك عادةٌ تجنب الاضطرار إلى تطبيق الأنماط يدويًا. 
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دليل البداية 


الفصل 4 
الشروع في العمل مع الكاتب 


معالجة النصوص باستخدام Libre Office‏ 
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الكاتب هو مكون معالج النصوص في .16/806666 ابالإضافة إلى الميزات المعتادة لمعالج النصوص (التدقيق الإملائي. وقاموس المرادفات. والواصلة. 


والتصحيح التلقائي. والبحث والاستبدال. والتوليد التلقائي لجداول المحتويات والفهارس. ودمج البريد. وغيرها). يوفر +6168 لالاهذه الميزات المهمة. والتي يتم 
تناولها في التفاصيل في دليل الكاتب: 


*القوالب والأنماط (انظر الفصل ٠‏ (3أساليب تخطيط الصفحة. بما في ذلك الأنماط والإطارات والأعمدة والجداول ٠جداول‏ المحتويات والفهارس الآلية 


*تضمين أو ربط الصور والمعادلات وجداول البيانات والكائنات الأخرى *أدوات الرسم المضمنة “المستندات الرئيسية. لتجميع مجموعة من المستندات في مستند واحد 


"تتبع التغيير أثناء المراجعات “القوائم 


“جداول البيانات 
«تكامل قاعدة البيانات. بما في ذلك قاعدة بيانات المراجع «دمج البريد «التصدير إلى ۲0۴و 
نامع(انظر الفصل ٠‏ (10توثيق التوقيعات الرقمية ٠تصميم‏ النماذج وملءها *وغيرها الكثير 


واجهة الكاتب 


تظهر مساحة عمل /156//االرئيسية في الشكل .57ويتم وصف القوائم وأشرطة الأدوات في الفصل الأول تقديم .6/6016166أايتم تناول بعض الميزات 
الأخرى لواجهة /ع:1/لالافي هذا الفصل. 
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الشكل :57مساحة عمل الكاتب الرئيسية 
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شريط الحالة 


يوفر شريط حالة الكاتب معلومات حول المستند وطرقًا ملائمة لتغيير بعض ميزات المستند بسرعة. 


Document 

changes 

status 
Page Page Insert Digital View Zoom 
number style mode signature Layout slider 

Page 2 of 46 13,487 words, 78699 characters ۳ USA) ١ 4 Outline Numıbering : Level 2 1 0 1 / 0 

Word & Language Selection Object Zoom 
character count mode Information factor 


الشكل :58مكونات شريط الحالة 
رقم الصفحة 
يعرض رقم الصفحة الحالية. والرقم التسلسلي للصفحة الحالية (إذا كان مختلفًا). وإجمالي عدد الصفحات في المستند. على سبيل المثال. إذا قمت 
بإعادة تشغيل ترقيم الصفحات عند 1في الصفحة الثالثة. فسيكون رقم صفحتها هو 1ورقمها التسلسلي هو .3 


إذا تم تحديد أي إشارات مرجعية في المستند. فإن النقر بزر الماوس الأيمن على هذا الحقل سينبثق قائمة الإشارات المرجعية؛ انقر على واحد 
للذهاب إلى هذا الموقع. 
للانتقال إلى صفحة معينة في المستند. انقر فوق هذا الحقل. مربع حوار صغير للانتقال إلى الصفحة 
إعلان منبثق. اكتب رقم الصفحة المطلوبة وانقر فوق الزر "موافق" أو اضغط على .۴۸)۵۲ 
عدد الكلمات والحروف 
يتم عرض عدد الكلمات والأحرف في المستند في شريط الحالة. ويتم تحديثه أثناء التحرير. عند تحديد النص. سيظهر هنا عدد الكلمات والأحرف 
المحددة. 


يتضمن عدد الأحرف مسافات. لعرض مربع حوار يوضح عدد الأحرف باستثناء المسافات. انقر فوق عدد الكلمات في شريط الحالة. أو اختر .ناه 
Tools > Word‏ 

يمكنك أيضًا رؤية عدد الكلمات والأحرف (ومعلومات أخرى بما في ذلك عدد الصفحات والجداول والرسومات) في المستند بأكمله في ملف < 
علامة التبويب الإحصائيات . 

نمط الصفحة 

يظهر نمط الصفحة الحالية. لتحديد نمط صفحة مختلف. انقر بزر الماوس الأيمن على هذا الحقل. 

تظهر قائمة بأنماط الصفحة؛ اختر نمظا مختلقًا من خلال النقر عليه. لتعديل نمط الصفحة الحالي. انقر فوق هذا الحقل. يتم فتح مربع الحوار نمط 


الصفحة. 
شرل 


قد يؤثر تغيير نمط الصفحة هنا على أنماط الصفحات اللاحقة. اعتمادًا على كيفية إعداد أنماط الصفحة. راجع دليل الكاتب للحصول على 
التفاصيل. 


لغة النص 
يظهر اللغة في موضع المؤشر. أو للنص المحدد المستخدم للتدقيق 
التدقيق الإملائي والنحوي وكذلك للواصلة وقواميس المرادفات. 
انقر لفتح قائمة حيث يمكنك اختيار لغة أخرى للنص المحدد أو للفقرة التي يوجد بها المؤشر. يمكنك أيضًا اختيار لا شيء (عدم التدقيق الإملائي) لاستبعاد النص من التدقيق الإملائي أو 


اختيار المزيد لفتح مربع حوار الأحرف. يمكن إعادة تعيين أي إعدادات لغة منسقة مباشرة إلى اللغة الافتراضية من هذه القائمة. 
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وضع الإدراج 
انقر للتغيير إلى وضع الكتابة الفوقية؛ انقر مرة أخرى للعودة إلى وضع الإدراج. في وضع الإدراج. أي 

النص بعد تحرك موضع المؤشر للأمام لإفساح المجال للنص الذي تكتبه؛ في وضع الكتابة الفوقية. يتم استبدال النص الموجود بعد موضع المؤشر بالنص 
الذي تكتبه. يتم تعطيل هذه الميزة عندما تكون في وضع تسجيل التغييرات. 


وضع اختيار 
انقر للتنقل بين أوضاع التحديد المختلفة. وانقر بزر الماوس الأيمن لتحديد الوضع المطلوب من قائمة السياق. لا يتغير الرمز. ولكن عند تحريك مؤشر الماوس 
فوق هذا الحقل. يشير تلميح الأداة إلى الوضع النشط. 


انقر في النص حيث تريد وضع المؤشر واسحب إلى المكان الذي تريد أن ينتهي فيه التحديد. يتم إلغاء تحديد أي تحديد سابق. الاختيار القياسي 


توسيع التحيؤيو(#8هر فوق النص إلى توسيع التحديد الحالي أو قصه. 
إضافة تحديد (5115+88)تتم إضافة تحديد جديد ومنفصل إلى تحديد موجود. ال 
والنتيجة هي اختيار متعدد. 


تحديد الكتلة (۸۲+5۸۴۲+۴8)يمكن تحديد كتلة من النص. 


في أنظمة .100010/5لالايمكنك الضغط باستمرار على مفتاح :ا هأثناء السحب لتحديد كتلة من النص. لا تحتاج إلى الدخول في وضع اختيار الكتلة. 


حالة تغييرات المستند 
يغير الرمز الذي يتم عرضه هنا مظهره للإشارة إلى ما إذا كان المستند لا يحتوي على تغييرات غير محفوظة. أو أنه تم تحريره ولم يتم حفظ التغييرات. عندما 
تكون هناك تغييرات غير محفوظة. يمكنك النقر على هذا الرمز لحفظ المستند. 


توقيع إلكتروني 
إذا تم توقيع المستند رقميًا. فسيتم عرض رمز هنا؛ وإلا فهو فارغ. 
لتوقيع المستند. أو لعرض الشهادة. انقر فوق المنطقة أو الرمز. 
معلومات القسم أو الكائن 
عندما يكون المؤشر على قسم أو عنوان أو عنصر قائمة. أو عند تحديد كائن (مثل صورة أو جدول). تظهر معلومات حول هذا العنصر في هذا الحقل. يؤدي 
النقر فوق هذه المنطقة إلى فتح مربع حوار ذي صلة. للحصول على التفاصيل. راجع التعليمات أو دليل الكاتب. 


عرض التخطيط 
انقر فوق أيقونة للتغيير بين طرق عرض الصفحة الواحدة والصفحات المتعددة وتخطيط الكتاب. يختلف التأثير باختلاف مجموعة عرض النافذة وعامل التكبير/التصغير المستخدم. يمكنك 
تحرير المستند في أي طريقة عرض. انظر الشكل .59 


الشكل :59عرض المخططات: صفحة واحدة. صفحات متعددة. كتاب 
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لتغيير تكبير العرض. اسحب شريط تمرير التكبير/التصغير. أو انقر فوق علامتي +و-. أو انقر فوق النسبة المئوية لمستوى التكبير/التصغير (عامل التكبير) ليظهر مربع حوار تخطيط التكبير/ 
التصغير والعرض. أو انقر بزر الماوس الأيمن على النسبة المئوية لمستوى التكبير/التصغير تنبثق قائمة بقيم التكبير للاختيار من بينها. يتفاعل التكبير/التصغير مع تخطيط العرض المحدد 
لتحديد عدد الصفحات المرئية في نافذة المستند. 


الشريط الجانبي 


عادةً ما يكون الشريط الجانبي مفتوحًا بشكل افتراضي على الجانب الأيمن من نافذة الكاتب. إذا لزم الأمر. حدد عرض <الشريط الجانبي في شريط القائمة. 
أو اضغط على 11+55]©لعرضه. يظهر مثال في الفصل الأول تقديم .8016128/ط1 ا 


يحتوي الشريط الجانبي للكاتب على خمسة مجموعات افتراضيًا: الخصائص. والصفحة. والأنماط. والمعرض. والمستكشف. تحتوي كل مجموعة على أيقونة 
مقابلة على شريط علامات التبويب على يمين الشريط الجانبي. مما يسمح لك بالتبديل بينها. 


يتكون كل سطح من شريط عنوان ولوحة محتوى واحدة أو أكثر. تحتوي بعض اللوحات على زر صغير "المزيد من الخيارات" . والذي يفتح مربع حوار لإعطاء 
خيارات أكبر لعناصر التحكم في التحرير. عند فتح مربع حوار. يتم قفل المستند للتحرير حتى يتم إغلاق مربع الحوار. 


الطوابق موصوفة أدناه. 


سطح الخصائص 
يحتوي على أدوات للتنسيق المباشر للمحتوى. 
بالنسبة لتحرير النص. يعرض العرض الافتراضي الأدوات منظمة في ثلاث لوحات: 
-النمط: تطبيق نمط الفقرة في موضع المؤشر. إنشاء نمط أو تحديثه. 
-الحرف: تعديل النص حسب نوع الخط والحجم واللون والوزن والنمط والتباعد. 
-الفقرة: تعديل الفقرة عن طريق المحاذاة أو القوائم أو التعداد النقطي أو لون الخلفية, 
المسافة البادئة. والتباعد. 
تظهر اللوحات الإضافية عند تحديد أنواع معينة من العناصر. 
إذا تم تحديد صورة. فسيتم فتح اللوحات التالية: 
-المنطقة: تعديل تعبئة خلفية الصورة وشفافيتها. مزيد من الألوان. والتدرجات. 
يتوفر التظليل والأنماط واختيار الصور النقطية واستيرادها في المزيد من الخيارات. 
-الصورة: تعديل سطوع الصورة والتباين ووضع الألوان والشفافية. 
-التفاف: تعديل الالتفاف والتباعد حيثما يكون ذلك متاحًا. 
-الموضع والحجم: تعديل سمات العرض والارتفاع والتدوير والوجه. 
إذا تم تحديد كائن رسومي. فستتوفر اللوحات التالية: 
-المنطقة: تعديل التعبئة والشفافية. 
-الخط: تعديل النمط والعرض واللون والشفافية. 
-الموضع والحجم: تعديل سمات العرض والارتفاع والتدوير والوجه. 
إذا تم تحديد جدول. فسيتم فتح لوحة الجدول: إدراج الصفوف والأعمدة وتحديدها وحذفها؛ تقسيم/دمج الخلايا؛ ضبط ارتفاع الصف وعرض العمود؛ 
آحرون. 
إذا تم تحديد إطار. فسيتم فتح لوحتي المساحة والالتفاف. 


إذا تم إدراج مقطع فيديو أو صوت عن طريق تحديد إدراج <الوسائط <الصوت أو الفيديو. فسيتم فتح اللوحات التالية عند تحديد المقطع: 


-تشغيل الوسائط: التحكم في التشفيل والإيقاف المؤقت والإيقاف والبحث والتكرار ومستوى الصوت. 
-الموضع والحجم: تعديل العرض والارتفاع. 
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سطح الصفحة 
يعدل نمط الصفحة لتغيير خصائص الصفحة الأكثر استخدامًا. ولها أربع لوحات: 
*يقوم التنسيق بتعديل الحجم والعرض والارتفاع والاتجاه وهوامش الصفحة. 


“تعمل الأنماط على تعديل نظام الترقيم والخلفية وتخطيط الصفحة (تحدد ما إذا كان نمط الصفحة يجب أن ينطبق على الصفحات الفردية أو الزوجية أو كليهما). 
والأعمدة. 


*يقوم الرأس والتذييل بتعديل الهوامش والمسافات والمحتوى المعني. 


0 37 
انتبه إلى أنه من خلال تغيير الخيارات الموجودة على مجموعة الصفحة. ستغير نمط الصفحة المستخدم. ولن تعدل الصفحة الحالية فحسب. بل جميع 


الصفحات الموجودة في المستند باستخدام الزر 
نفس نمط الصفحة 


سطح السفينة الأنماط 


إدارة الأنماط المستخدمة في المستند. يتضمن ذلك تطبيق الأنماط الموجودة وتعديلها 
أو إنشاء أخرى جديدة. يمكنك معاينة التغييرات عن طريق تحديد إظهار المعاينات في الأسفل. 
راجع الفصل الثالث. الأنماط والتنسيق. لمزيد من المعلومات. 


سطح المعرض 

يحتوي على صور ورسوم بيانية مضمنة في سمات المعرض. يحتوي المعرض على قسمين. 

يسرد الأول السمات حسب الاسم (الأسهم. والتعداد النقطي. والرسوم البيانية. وما إلى ذلك) ويعرض الثاني الصور في الفئة المحددة. حدد زر سمة جديدة لإنشاء فئات 
جديدة. لإدراج صورة في ملف. أو إضافة صورة جديدة إلى الفئة الجديدة. قم بسحب الصورة المحددة وإسقاطها. راجع الفصل .11الصور والرسومات. لمزيد من المعلومات. 


سطح الملاح 
يجعل من السهل التنقل إلى أنواع معينة من المحتوى وإعادة تنظيم المحتويات بناءٌ على الفئات. مثل العناوين والجداول والإطارات والصور وما إلى ذلك. انظر الصفحة 88لمزيد من 
المعلومات. 


المستندات 


لدى ١۷۷۲ثلاث‏ طرق لعرض المستند: عادي وويب وملء الشاشة. لتغيير العرض. انتقل إلى القائمة "عرض" وحدد العرض المطلوب. 


العرض العادي 
العرض العادي هو العرض الافتراضي في .161 /الافهو يوضح كيف سيبدو المستند عند طباعته أو إنشاء ملف .01 في طريقة العرض هذه. يمكنك إخفاء أو 
إظهار الرؤوس والتذييلات والفجوة بين الصفحات. لإخفائها. اختر عرض <إظهار المسافة البيضاء على شريط القائمة. 


عند التنشيط. تظهر علامة اختيار بجوار الخيار. يؤدي هذا أيضًا إلى إخفاء الرؤوس والتذييلات 
ومساحة بيضاء في عرض ملء الشاشة. لاحظ أن هذا يعمل فقط عند تنشيط عرض الصفحة الواحدة في شريط الحالة. 


عرض الويب 
في عرض الويب. يمكنك استخدام شريط تمرير 200۳فقط؛ يتم تعطيل أزرار عرض التخطيط الموجودة على شريط الحالة. ولا تتوفر معظم الاختيارات 
الموجودة في مربع الحوار تكبير/تصغير وعرض التخطيط. 
في تخطيط الويب لا يوجد مؤشر مرئي لحدود الصفحة. 


عرض ملء الشاشة 
في عرض ملء الشاشة. لا يتم عرض أي أشرطة أدوات أو شريط جانبي؛ يشغل المستند المساحة الكاملة المتاحة. باستخدام إعدادات التكبير/التصغير 


والتخطيط المحددة مسبقًا. للخروج من عرض ملء الشاشة والعودة إلى العرض السابق. اضغط على مفتاح 556 أو انقر فوق زر ملء الشاشة على شريط 
الأدوات العائم في الزاوية العلوية اليسرى. يمكنك أيضا استخدام [+:2]01+51للتبديل بين وضع ملء الشاشة وطرق العرض السابقة. 
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Se 
العمل مع الوثائق‎ 
يتضمن الذ الأول. تقديم .118046166 اإرشادات حول إنشاء مستندات جديدة. وفتح المستندات الموجودة. وحفظ المستندات. والوصول إلى الخوادم البعيدة. وحماية المستندات‎ 
2 يم 1 1 كبجع ا‎ 
بكلمة مرور. يغطي الفصل الثالث. الأنماط والقوالب. كيفية إنشاء مستند من قالب.‎ 


افتراضيًا. يقوم 16016166 ابإنشاء الملفات وحفظها بتنسيق .(0105) 7611الا6 61/100 م 0تحتوي مستندات الكاتب على الامتداد .100. 


عندما يكون من الممكن اختيار تنسيق ملف المستند. يجب عليك اختيار العمل باستخدام تنسيق 005الافتراضي. وهذا يقلل من احتمالية حدوث أخطاء ومشكلات التوافق. 


Microsoft W0rd الحفظ كملف‎ 


قد تحتاج إلى فتح المستندات وتحريرها وحفظها بتنسيقات .۷0۲۵ 1205016 ۷يمكنك أيضًا إنشاء 
وتحرير ملفات .100 ثم حفظها كملفات .600 أو .×٤05.‏ لفعل هذا: 


(1هام -قم أولاً بحفظ مستندك بتنسيق الملف الذي يستخدمه .(0101.) LibreOffice Writer‏ 
إذا لم تقم بذلك. فإن أية تغييرات أجريتها منذ آخر مرة قمت بحفظها ستظهر فقط في إصدار 1160501461//0:0/اامن المستند. كما يتيح لك الحفظ بتنسيق 095إمكانية إعادة حفظ 
المستند أو تعديله إذا واجه مستلم المستند مشكلة في تنسيق .205016 ذالا 


(2ثم اختر ملف <حفظ باسم. 


(3في مربع الحوار "حفظ باسم". في القائمة المنسدلة "نوع الملف". حدد نوع تنسيق 00/لاالذي تحتاجه. يمكنك أيضًا اختيار تغيير اسم الملف. 


(4انقر فوق حفظ. 

يؤدي هذا إلى إنشاء مستند منفصل بامتداد ملف مختلف (مثل .0 0©0). من هذه النقطة 

تشغيل. فإن كافة التغييرات التي تجريها على المستند ستحدث فقط في المستند الجديد. اذا أردت الذهاب 
للعودة إلى العمل باستخدام إصدار 027من مستندك. يجب عليك فتحه مرة أخرى. 


لجعل /156/الايحفظ المستندات بشكل افتراضي بتنسيق ملف .۷0۲۵ 10501/!انتقل إلى الأدوات <الخيارات <تحميل/حفظ <عام. في القسم المسمى 


تنسيق الملف الافتراضي وإعدادات .00۴ ضمن نوع المستند. حدد مستند نصي. ثم ضمن دائمًا 


حفظ باسم. حدد تنسيق الملف المفضل لديك. 


التحرك بسرعة من خلال وثيقة 
باستخدام الملاح 


يوفر 13۷1930١‏ العديد من الطرق الملائمة للتنقل في المستند والعثور على العناصر الموجودة فيه. 


عندما تعرض إحدى الفئات قائمة الكائنات الموجودة فيهاء انقر نقرًا مزدوجًا فوق كائن للانتقال مباشرة إلى موقع ذلك الكائن في المستند. 


في الجزء العلوي الأيسر من /21/19360/اتوجد قائمة منسدلة "التنقل بواسطة" . يمكنك اختيار نوع الكائن (مثل إشارة مرجعية أو جدول أو إدخال فهرس) ثم استخدام الزرين السابق (^) 
والتالي (۷)للانتقال من كائن إلى آخر. انظر الشكل .60 


يوجد في الجزء العلوي الأيمن من المتصفح حقل رقم الصفحة. والذي يمكنك استخدامه للانتقال مباشرة إلى صفحة معينة. 
لمزيد من استخدامات 31/193606١اافي ٣1۲۴۲١‏ /الاراجع الفصل الأول من دليل الكاتب. 
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الشكل :60التنقل حسب القائمة في 20۲و2۷١‏ 


باستخدام الذهاب إلى الصفحة 
للانتقال إلى صفحة معينة في المستند. يمكنك: 


*استخدم "تحرير" <"انتقال إلى الصفحة" على شريط القائمة. *استخدم اختصار لوحة المفاتيح ٤۲1+6. ٠‏ استخدم حقل رقم الصفحة الموجود أعلى يمين المتصفح. ٠انقر‏ فوق حقل رقم 
الصفحة في شريط الحالة. لفتح مربع الحوار "انتقال إلى الصفحة" (الشكل .(61يعرض في البداية رقم الصفحة الحالية وعدد الصفحات في المستند. اكتب رقم صفحة الوجهة المطلوبة في 


مربع النص وانقر فوق الزر "موافق" . 


Go to Page 4 


Page: E of 42 


الشكل :61انتقل إلى مربع حوار الصفحة 


العمل مع النص 


يشبه تحديد النص أو نسخه أو لصقه أو نقله في /1186]/الاالعمل مع النص في البرامج الأخرى. يحتوي 10604666 اأيضًا على بعض الطرق الملائمة لتحديد 
العناصر غير المتجاورة. وتحديد كتلة نص رأسية. ولصق نص غير منسق. 


اختيار العناصر غير المتتالية 
لتحديد عناصر غير متتالية (كما هو موضح في الشكل (62باستخدام الماوس: 
(1حدد الجزء الأول من النص. 


(2اضغط باستمرار على مفتاح ۲١‏ واستخدم الماوس لتحديد الجزء التالي من النص. 
(3كرر كلما دعت الحاجة. 
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لتحديد عناصر غير متتالية باستخدام لوحة المفاتيح: 
(1خدد الجن الأول من التصن. 
(2اضغط على .۴+۴8أ5وهذا يضع الكاتب في وضع "إضافة التحديد". 


(3استخدم مفاتيح الأسهم للانتقال إلى بداية الجزء التالي من النص الذي سيتم تحديده. يمسك 
اضغط باستمرار على مفتاح 5156وحدد الجزء التالي من النص. 


(4کرر كلما كان ذلك مطلوبا. 
يمكنك الآن العمل مع النص المحدد (نسخه. وحذفه. وتغيير النمط. وما إلى ذلك). 
اضغط على ©55للخروج من هذا الوضع. 


Around the World in 80 Days - Jules Verne 


overspread Passepartout's round face; clearly he had not comprehended his 
master. 


"Yes," returned Phileas Fogg. We are going Found the world." 

Passepartout ج81 ت‎ raised his eyebrows, held up his hands, and seemed about 
to collapse, so overcome was he with stupefied astonishment. 

'RoundTRE WORE he murmured. 

"In eighty days," responded Mr. Fogg. "So we haven't a moment to lose.” 

"But the trunks?" gasped شن خط دما جح فی ب‎ his head from right to left. 


to 
3 Deste” 
الشكل :62تحديد العناصر غير المتجاورة‎ 


لمزيد من المعلومات حول تحديد النص بلوحة المفاتيح. راجع موضوع "التنقل والاختيار باستخدام لوحة المفاتيح" في تعليمات .(۴1) ه۵0۴۴١5ذا‏ 


يمكنك تحديد كتلة رأسية أو "عمود" من النص مفصول بمسافات أو علامات تبويب (كما قد ترى في النص الملصق من رسائل البريد الإلكتروني أو قوائم البرامج أو 
المصادر الأخرى). باستخدام وضع تحديد الكتلة. للتغيير إلى وضع التحديد المحظور. استخدم تحرير <وضع التحديد <منطقة الحظر. أو اضغط على .16+88 5+غ الم 
أو انقر بزر الماوس الأيمن على أيقونة التحديد في شريط الحالة وحدد حظر التحديد في 


القائمة المنبثقة. 


Standard selection 
Extending selection 
Adding selection 

|» Block selection 


English (USA) =]‏ 
الشكل :63أيقونة التحديد 


الآن قم بتمييز التحديد باستخدام الماوس أو لوحة المفاتيح. كما هو موضح أدناه. 


January February March 
April May June 

July August September 
October November] December 


الشكل :64تحديد كتلة نصية عمودية 
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قص ونسخ ونقل النص 


يشبه قص النص ونسخه في ۷۷۲۲۴۲قص النص ونسخه في التطبيقات الأخرى. يمكنك استخدام الماوس أو لوحة المفاتيح لهذه العمليات. يمكنك نسخ النص أو نقله داخل المستند. أو بين 
المستندات. عن طريق السحب أو باستخدام تحديدات القائمة. أو أزرار شريط الأدوات. أو اختصارات لوحة المفاتيح. يمكنك أيضًا نسخ نص من مصادر أخرى مثل صفحات الويب ولصقه في مستند 
Writer.‏ 


لنقل (سحب وإسقاط) النص المحدد باستخدام الماوس. اسحبه إلى الموقع الجديد ثم حرره. 
لنسخ النص المحدد. اضغط باستمرار على مفتاح ١١‏ أثناء السحب. يحتفظ النص بالتنسيق الذي كان عليه 
قبل اشخب 


لنقل (قص ولصق) النص المحدد. استخدم «+111)لقص النص. وأدخل المؤشر عند نقطة اللصق واستخدم /11+1©للصق. وبدلاً من ذلك. استخدم الأزرار الموجودة على شريط 
الأدوات القياسي. أو الخيارات الموجودة ضمن "تحرير" في القائمة الرئيسية. 


لصق النص 

عندما تقوم بلصق نص. تعتمد النتيجة على مصدر النص وكيفية لصقه. إذا قمت بالنقر فوق الزر "لصق" الموجود على شريط الأدوات القياسي أو استخدمت ٤١1*۷.‏ فإن أي 
تتسيق للتض له (مقل 

كخط غامق أو مائل) يتم الاحتفاظ بها. يمكن أيضًا وضع النص الملصق من مواقع الويب والمصادر الأخرى في إطارات أو جداول. إذا لم تعجبك النتائج. فانقر فوق الزر "تراجع" 
أو اضغط على ٥۲۱+2.‏ 


لجعل النص الملصق يرث نمط الفقرة عند نقطة الإدراج: 
*اختر تحرير <لصق خاص. أو 
*انقر فوق زر السهم الموجود في الزر "لصق" الموجود على شريط الأدوات القياسي. أو 
*انقر نقرًا مزدوجًا فوق الزر "لصق" الموجود في شريط الأدوات القياسي دون تحرير الماوس الأيسر 
زر. 


ثم حدد "لصق نص غير منسق" أو "نص غير منسق" حسب الاقتضاء في القائمة الناتجة. 
يمكن أيضا لصق النص غير المنسق باستخدام Shift+Ctr|I+۸A|t+V.‏ 


البح فن البسن واليييق واسعيذالهما 


لدى ,6166 لالاطريقتان للعثور على النص والتنسيق داخل المستند: شريط الأدوات "بحث" للبحث السريع ومربع الحوار "بحث واستبدال". في مربع الحوار. يمكنك: 


*البحث عن الكلمات والعبارات واستبدالها 
*استخدم أحرف البدل والتعبيرات العادية لتحسين عملية البحث 
*البحث عن سمات أو تنسيقات معينة واستبدالها 


*البحث عن أنماط الفقرة واستبدالها 


استخدام شريط أدوات البحث 


بشكل افتراضي. يتم إرساء شريط أدوات البحث في أسفل نافذة 156604666 ا(أعلى شريط الحالة مباشرة) كما هو موضح في الشكل .65ولكن يمكنك تعويمه أو إرساءه 
في موقع آخر. إذا لم يكن شريط أدوات البحث مرئيّاء فيمكنك عرضه عن طريق اختيار عرض <أشرطة الأدوات <بحث في شريط القائمة. أو تحديد تحرير <بحث في 
شريط القائمة, أو بالضغط على ٤١1+۴.‏ لمزيد من المعلومات حول أشرطة الأدوات العائمة والإرساء. راجع الفصل الأول تقديم .عع60186]طأا 
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الشكل :65موضع الإرساء لشريط أدوات البحث 


لاستخدام شريط الأدوات بحث. انقر داخل المربع واكتب نص البحث الخاص بك. ثم اضغط على 6١۵١‏ للعثور على التكرار التالي لهذا المصطلح. انقر فوق 
الزر "بحث عن التالي" أو "البحث عن السابق" (السهم) حسب الحاجة. 
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انقر فوق الزر "بحث عن الكل" لتحديد كافة مثيلات مصطلح البحث داخل المستند. حدد مطابقة حالة الأحرف للعثور فقط على المثيلات التي تطابق الحالة أيضًا (الكتابة بالأحرف الكبيرة). لفتح مربع الحوار 


بحث واستبدالء حدد الرمز الموجود على يمين مطابقة حالة الأحرف. 


للبحث في أنواع محددة فقط من المحتوى. انقر فوق حقل التنقل حسب في شريط أدوات البحث واختر من القائمة المنبثقة. على سبيل المثال. للبحث عن 
شيء ما داخل عناوين المستندات. حدد إدخال العناوين في القائمة. 


@ Reminder 
Drawing 
AO Control 


Section 


= Selection 
د‎ Footnote 
| 7 Comment 
2 Repeat search 
2ك‎ Index entry 
Table formula 


E + i‏ هب 


Default Style English 


الشكل :66قائمة البحث الانتقائي 


لإغلاق شريط أدوات البحث. انقر فوق الزر ×الموجود على اليسار. أو اضغط على ع5تعلى لوحة المفاتيح عندما يكون المؤشر في مربع البحث. 


توفر التعبيرات العادية طرفًا فعالة للبحث عن النص واستبداله. على سبيل المثال. يمكنهم العثور على جميع الحالات التي يكون فيها أي رقم 
ومع ذلك. يمكن أن يكون من الصعب فهمها. ارجع إلى ملفات التعليمات للحصول على إرشادات. 


لعرض مربع حوار البحث والاستبدال (الشكل .(67استخدم اختصار لوحة المفاتيح ٣١1٠.‏ أو اختر تحرير <بحث واستبدال على شريط القائمة. أو انقر فوق 
أيقونة بحث واستبدال على شريط أدوات البحث. عندما يكون مربع حوار البحث والاستبدال مفتوكًاء انقر اختياريًا فوق خيارات أخرى لتوسيعه. 


لاستخدام مربع حوار البحث والاستبدال: 

(1اكتب النص الذي تريد البحث عنه في مربع البحث . 

(2لاستبدال النص بنص مختلف. اكتب النص الجديد في مربع الاستبدال . 

(3يمكنك تحديد خيارات متنوعة مثل مطابقة حالة الأحرف. أو مطابقة الكلمات بأكملها فقط. أو 
القيام بالبحث عن كلمات ممائلة. 


تتضمن الخيارات الأخرى البحث فقط في النص المحدد. والبحث من موضع المؤشر الحالي إلى الخلف باتجاه بداية الملف. والبحث عن كلمات 
مشابهة. والبحث في التعليقات. قد تختلف الخيارات الدقيقة باختلاف إعدادات اللغة لديك (الأدوات <الخيارات <إعدادات اللغة <اللغات). 


(4عندما تقوم بإعداد البحث. انقر فوق بحث عن التالي. لاستبدال النص الموجود. انقر فوق 
يستبدل. إذا قمت بالنقر فوق .اله ۵٣أ۴فسيقوم‏ 16806668 ابتحديد كافة مثيلات نص البحث في المستند. وبالمثل. إذا قمت بالنقر فوق 
استبدال الكل. فإن 15/6016166ايستبدل جميع التطابقات. دون التوقف لقبول كل مثيل. 
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الشكل :67مربع حوار البحث والاستبدال الموسع 


لمزيد من المعلومات حول استخدام البحث والاستبدال. راجع دليل الكاتب. 


gE > 


استخدم استبدال الكل بحذر؛ وإلا فقد ينتهي بك الأمر إلى ارتكاب بعض الأخطاء المحرجة للغاية (والمضحكة في كثير من الأحيان). قد يتطلب الخطأ 
في استبدال الكل إجراء بحث يدوي كلمة بكلمة لإصلاحه. 


إدخال أحرف خاصة 
الحرف الخاص هو حرف غير موجود على لوحة مفاتيح المستخدم القياسية. على سبيل المثال. © © ة ۴ ۽ 2 34 ©كلها أحرف خاصة غير متوفرة على لوحة 
المفاتيح الإنجليزية. لإدراج حرف خاص: 

(1ضع المؤشر في المكان الذي تريد ظهور الحرف فيه. 


(2اختر إدراج <حرف خاص. لفتح مربع حوار الأحرف الخاصة (الشكل .(68 


يمكنك أيضًا النقر فوق أيقونة "إدراج أحرف خاصة" في شريط الأدوات القياسي لفتح لوحة من الأحرف المفضلة؛ ومن هناك. يمكنك اختيار حرف أو 
النقر فوق "المزيد من الأحرف" لفتح مربع الحوار "الأحرف الخاصة". 


(3في مربع الحوار "الأحرف الخاصة". انقر نقرًا مزدوجًا فوق الأحرف (من أي خط أو مزيج من الخطوط) التي ترغب في إدراجها. بالترتيب. ثم انقر فوق 
"إدراج". يتم عرض الأحرف التي تم تحديدها مسبقًا للإدراج في الجزء السفلي الأيسر من مربع الحوار. عند تحديد حرف. يتم عرضه 
الأيمن مع رمزه الرقمي. 


يشتمل مربع الحوار "الأحرف الخاصة" (الشكل (68على مناطق لتحديد الأحرف الأخيرة والأحرف المفضلة. لإضافة شخصية جديدة إلى قائمة الشخصيات المفضلة . انقر فوق الشخصية ثم 
انقر فوق الزر "إضافة إلى المفضلة" . 
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الخطوط المختلفة لها أحرف خاصة مميزة. إذا لم تجد حرفًا خاضا معيًا. فحاول تغيير تحديد الخط . 
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الشكل :68مربع حوار الأحرف الخاصة 
إدراج الشرطات والمسافات غير المنفصلة والواصلات 


إدخال مسافات غير منقسمة 


لمنع فصل كلمتين في نهاية السطر. اضغط على 1+50156/]تعند كتابة المسافة بين الكلمتين. يؤدي هذا إلى إدراج مسافة غير منقسمة. يمكنك أيضًا استخدام 


إدراج <علامة التنسيق <إدراج مسافة غير منقسمة على شريط القائمة. 


في الحالات التي لا تريد فيها ظهور الواصلة في نهاية السطر. على سبيل المثال في رقم مثل .23-4567 1يمكنك الضغط على 6155]+1/16+علامة الطرح أو 


استخدام Insert > Formatting Mark‏ 
<أدخل واصلة غير منقسمة. 


إدراج شرطات megen‏ 


لإدخال شرطتين ١۵و٠”٠.‏ يمكنك استخدام استبدال الشرطات في علامة التبويب خيارات في مربع حوار التصحيح التلقائي (الأدوات <التصحيح التلقائي < 


خيارات التصحيح التلقائي). يستبدل هذا الخيار الواصلتين. في ظل ظروف معينة. بالشرطة المقابلة. راجع التعليمات لمزيد من التفاصيل. 


-هو شرطة طويلة. أي شرطة بعرض الحرف "0"في الخط الذي تستخدمه. اكتب على الأقل 
حرف واحد. ومسافة. وواصلة أو اثنتين. ومسافة أخرى. وحرف آخر على الأقل. ال 
سيتم استبدال واحدة أو واصلتين بشرطة قصيرة. 
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هو شرطة م. أي شرطة بعرض الحرف " "في الخط الذي تستخدمه. اكتب في 
حرف واحد على الأقل. وواصلتان. وحرف واحد آخر على الأقل. سيتم استبدال الواصلتين بشرطة م. استثناء: إذا كانت الأحرف عبارة عن أرقام, كما هو 
الحال في نطاق التاريخ أو الوقت. فسيتم استبدال الواصلتين بشرطة قصيرة. 


التدقيق الإملائي والنحوي 


افتراضيّاء يتم تثبيت أربعة قواميس لكل لغة: المدقق الإملائي. والمدقق النحوي. وقاموس الواصلة. وقاموس المرادفات (على افتراض أنه متوفر لتلك اللغة). 


يحدد المدقق الإملائي ما إذا كانت كل كلمة في المستند موجودة في القاموس المثبت. يعمل المدقق النحوي مع المدقق الإملائي. 


التدقيق الإملائي تلقائيا 


عند تحديد التدقيق الإملائي التلقائي في القائمة "أدوات". يتم فحص كل كلمة أثناء كتابتها ويتم عرض خط أحمر متموج أسفل أي كلمات لم يتم التعرف عليها. 
انقر بزر الماوس الأيمن على كلمة غير معروفة لفتح قائمة السياق. يمكنك النقر فوق إحدى الكلمات المقترحة لاستبدال الكلمة التي تحتها خط بالكلمة المحددة. 
إذا كانت القائمة لا تحتوي على الكلمة التي تريدها. فانقر فوق تدقيق إملائي لفتح مربع حوار. عندما يتم تصحيح الكلمة. يختفي السطر. 


استخدام مربع الحوار الإملائي 

لإجراء تدقيق إملائي وتدقيق نحوي مدمج في المستند (أو تحديد نص). انقر فوق الزر 159ااعم5 1٠٤)‏ الموجود على شريط الأدوات .5]300300أو اختر 
.1اءعم؟ < 5اهه1أو اضغط على 7تاعلى لوحة المفاتيح. يؤدي هذا إلى التحقق من المستند أو التحديد وفتح مربع حوار التدقيق الإملائي في حالة العثور على 
أي كلمات غير معروفة. للتعرف أيضًا على المشكلات النحوية المحتملة. حدد المربع التدقيق النحوي . 


فيما يلي بعض الميزات الإضافية للمدقق الإملائي: 


تغيير لغة القاموس 
قم بتغيير لغة القاموس (على سبيل المثال. الإسبانية أو الفرنسية أو الألمانية) في مربع حوار التدقيق الإملائي عن طريق تحديد اللغة المناسبة في 
القائمة المنسدلة لغة النص . 


أضف كلمة إلى القاموس 
أضف كلمة إلى القاموس بالنقر فوق "إضافة إلى القاموس" في مربع الحوار "تدقيق إملائي" أو في قائمة السياق. ستتم إضافة الكلمة إلى القاموس 
القياسي. إلا إذا قمت بإنشاء قاموس آخر بنفس اللغة. إذا قمت بإنشاء قاموس جديد. فسيتم منحك خيار القواميس لإضافة الكلمة إليها. 


اختر نضا للتدقيق الإملائي 
اختر ما إذا كنت تريد التحقق من الكلمات الكبيرة أو الكلمات التي تحتوي على أرقام. عن طريق النقر فوق الزر "خيارات" في مربع حوار التدقيق 
الإملائي لفتح مربع حوار مشابه للمربع الموجود في "أدوات" <"خيارات" <"إعدادات اللغة" <"مساعدات الكتابة". الموضحة في الفصل .2 


إدارة القواميس المخصصة 
قم بإنشاء قواميس أو تحريرها أو حذفها وتحرير الكلمات في القاموس في مربع حوار الخيارات نفسه. 


تحديد اللغة لفقرات محددة 
قم بتعيين الفقرات المراد التحقق منها بلغة (تختلف عن بقية المستند) باستخدام عدة طرق -على سبيل المثال. عن طريق النقر فوق حقل لغة النص 
في شريط الحالة أو عن طريق إنشاء أنماط فقرات للغات معينة. راجع "استخدام أدوات اللغة المضمنة" في الصفحة 112أو راجع دليل الكاتب لمزيد 
من المعلومات. 


قم بتعيين قواعد إضافية للتدقيق النحوي 
حدد قواعد تدقيق نحوي إضافية من خلال الأدوات <الخيارات <إعدادات اللغة <التحقق من الجملة الإنجليزية. أو من خلال الأدوات <مدير الامتداد 
<قواميس التهجئة الإنجليزية <الخيارات. 
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التدقيق الإملائي "النحوي عن طريق". 
يوفر 1560466 االتدقيق الإملائي "النحوي بواسطة". أنها تمكن القاموس من التعرف 
أشكال مختلفة من نفس الكلمة. إنه مفيد بشكل خاص للكلمات الجديدة أو الكلمات المتخصصة التي من غير المرجح أن تحتوي على جميع الاختلافات في القاموس. 
على سبيل المثال. سيتم قبول جميع الأشكال المختلفة لكلمة "دراجة نارية" -الدراجات النارية. والدراجات النارية. والدراجات النارية. وسائقي الدراجات النارية. وما 
إلى ذلك -دون الحاجة إلى إدخال كل منها على حدة. 


لاستخدام ميزة القواعد النحوية حسب. انقر فوق الزر "خيارات "في مربع الحوار "تدقيق إملائي". حدد أو قم بإنشاء قاموس وانقر فوق "تحرير". ثم اكتب الكلمة 
الأساسية في حقل 0860 /الاواكتب كلمة في الحقل النحوي حسب التي تحتوي على نفس الاختلافات الموجودة في الكلمة الأساسية. في مثال الدراجة النارية. يمكن 
أن تكون الكلمة دراجة. 


راجع دليل الكاتب لمزيد من المعلومات حول خيارات التدقيق الإملائي والنحوي. 


استخدام المرادفات وقاموس المرادفات 


للوصول إلى قائمة قصيرة من المرادفات. انقر بزر الماوس الأيمن على الكلمة وأشر إلى المرادفات في قائمة السياق. يتم عرض قائمة فرعية بالكلمات والعبارات البديلة. انقر 
على كلمة أو عبارة في 
القائمة الفرعية لتحل محل الكلمة أو العبارة المميزة في المستند. 


يقدم المعجم قائمة أكثر شمولاً من الكلمات والعبارات البديلة. لاستخدام المعجم. انقر فوق المعجم في القائمة الفرعية المرادفات . إذا لم يكن هناك قاموس مفردات 
مثبت في اللغة الحالية. فسيتم تعطيل هذه الميزة. 


تحتوي وظيفة التصحيح التلقائي للكاتب على قائمة طويلة من الأخطاء الإملائية وأخطاء الكتابة الشائعة. والتي تقوم بتصحيحها تلقائيًا. على سبيل المثال. سيتم تغيير "ها" 


إلى ."616"ويتضمن أيضًا رمورًا لإدراج أحرف خاصة ورموز تعبيرية ورموز أخرى. 
يتم تشغيل التصحيح التلقائي بشكل افتراضي. قد ترغب في تعطيل بعض ميزاته. أو تعديل البعض الآخر. أو إيقاف تشغيله بالكامل. 


يمكنك إضافة التصحيحات الخاصة بك أو الأحرف الخاصة أو تغيير تلك المتوفرة مع .1616016166ااختر أدوات <تصحيح تلقائي <خيارات التصحيح التلقائي لفتح مربع حوار 
التصحيح التلقائي. في علامة التبويب "استبدال "(الشكل .(69يمكنك تحديد سلاسل النص التي سيتم تصحيحها وكيفية تصحيحها. في معظم الحالات. الإعدادات الافتراضية 


جيدة. 


لإيقاف ,616 لالامن استبدال تهجئة معينة. انتقل إلى علامة التبويب "استبدال" . وقم بتمييز زوج الكلمات. وانقر فوق "حذف". لإضافة تهجئة جديدة إلى القائمة. اكتبها 


في المربعين "استبدال "و "ب "الموجودين في علامة التبويب "استبدال" . ثم انقر فوق "جديد". 


راجع علامات التبويب المختلفة في مربع الحوار للتعرف على مجموعة واسعة من الخيارات الأخرى المتاحة لضبط التصحيح التلقائي. 


لإيقاف تشغيل التصحيح التلقائي. قم بإلغاء تحديد الأدوات <التصحيح التلقائي <أثناء الكتابة. 


يحتوي 15/801466 اعلى قائمة واسعة من الأحرف الخاصة التي يمكن الوصول إليها من خلال التصحيح التلقائي. 
على سبيل المثال. اكتب :١۳ا‏ 9: وسيستبدله التصحيح التلقائي ب .1 أو سيتم تغيير (ج) إلى .©يمكنك إضافة شخصياتك الخاصة. 
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AutoCorrect XxX 


Replacements and exceptions for language: |English (USA) ¥ 


Replace Exceptions Options Localized Options Word Completion 
Replace With 


5 
o 


ف 
5 


ب 
1 


1 
4 


ب 
ب 


ا 
ج 
٠.‏ 


كيذ e‏ لح © يد 
0 


الشكل :69علامة التبويب "استبدال" في مربع حوار التصحيح التلقائي 


استخدام إكمال الكلمات 
إذا تم تمكين إكمال الكلمة. فسيحاول 1586 /الاتخمين الكلمة التي تكتبها ويعرض عليك إكمال الكلمة نيابةً عنك. لقبول الاقتراح. اضغط على 20167 
بخلاف ذلك. تابع الكتابة. 


لإيقاف تشغيل إكمال الكلمات. حدد الأدوات <التصحيح التلقائي <خيارات التصحيح التلقائي وقم بإلغاء تحديد تمكين إكمال الكلمات في علامة 
التبويب إكمال الكلمات . 


تتضمن خيارات تخصيص إكمال الكلمات من مربع حوار التصحيح التلقائي (الشكل (70ما يلي: 
“إضافة (إلحاق) مسافة تلقائيًا بعد الكلمة المقبولة. 


*إظهار الكلمة المقترحة كنصيحة (بالتمرير فوق الكلمة) بدلاً من إكمالها 
النص أثناء الكتابة. 


“أثناء قيامك بإضافة كلمات عند العمل على المستندات. يمكنك إما حفظها لاستخدامها لاحقًا في مستندات أخرى أو تحديد خيار إزالتها من القائمة عند إغلاق المستندات. 


«تغيير الحد الأقصى لعدد الكلمات التي يتم تذكرها لإكمال الكلمة وطولها 
من أصغر الكلمات التي يجب تذكرها. 


“حذف إدخالات محددة من قائمة إكمال الكلمات. 


*قم بتغيير المفتاح الذي يقبل الإدخال المقترح -الخيارات هي السهم لليمين. ومفتاح الإنهاء. ورجوع .(/8046)وشريط المسافة. .136و 
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ن 


يحدث الإكمال التلقائي للكلمات فقط بعد كتابة كلمة للمرة الثانية في المستند. 


AutoCorrect xX 


Replacements and exceptions for language: (English (USA 


Replace Exceptions Options Localized Options Word Completion 


Word Completion Collected Words 


Y] Enable word completion عدوم عه‎ Delete 


] ل‎ Append space 


Show as tip | about-us 2 
i Accessibility 


accessible 
activate 


Accept with: 


چ 8 


Max. entries: 1000 


Min. word length: 
actually 
addition 
Additionally 
| advanced 
Alternatively 


4١ 


application 
appropriate 
approved 
archived 
assistance 
Attribution 
available 
lbackarounds 
When closing a document, remove the words 
collected from it from the list 


الشكل :70علامة التبويب "إكمال الكلمة" في مربع حوار التصحيح التلقائي 


استخدام النص التلقائي 


كتابة Managem e۸"‏ Senior"في‏ كل مرة تستخدم فيها هذه العبارة. يمكنك إعداد إدخال نص تلقائي لإدراج تلك الكلمات عند كتابة "500" والضغط على .۴3 


لتخزين بعض النص كنص تلقائي: 


(1اكتب النص في المستند الخاص بك. ثم حدد النص. 
(2اختر أدوات <نص تلقائي (أو اضغط على .(1/1+53© 


(3في مربع حوار النص التلقائي. اكتب اسمًا للنص التلقائي في مربع الاسم . سوف يقترح الكاتب 
اختصار من حرف واحد يمكنك تغييره. 


(4اختر فئة إدخال النص التلقائي. على سبيل المثال النص التلقائي الخاص بي. 
(5انقر فوق زر النص التلقائي في أسفل مربع الحوار وحدد في القائمة إما جديد. ليحتفظ النص التلقائي بتنسيق معين. بغض النظر عن مكان إدراجه. أو جديد (نص 
فقط). ليأخذ النص التلقائي نفس التنسيق الموجود. التنسيق حول نقطة الإدراج. 


(6انقر فوق "إغلاق" للعودة إلى المستند الخاص بك. 


(7لإدراج نص تلقائي. اكتب الاختصار واضغط على .۴3 
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إذا كان الخيار الوحيد الموجود ضمن زر النص التلقائي هو استيراد. فإما أنك لم تدخل اسمًا للنص التلقائي الخاص بك أو أنه لا يوجد نص محدد في المستند. 


© ١ © AutoText 
Display remainder of name as suggestion while typing 
Name: test Shortcut: tt 


» Business Cards, Work (3 ¥4 x 2) 
My Auto Text 

» Only for Templates 

» Standard 


Save Links Relative To 


File system Internet 
Help ıu AutoText vw Categories... Path... Close Insert 
اللو‎ 1-006 
Import... 


الشكل :71إنشاء إدخال نص تلقائي 


يعد النص التلقائي فعالاً بشكل خاص عند تعيينه للحقول. راجع الفصل .17الحقول. في دليل الكاتب لمزيد من المعلومات. 


تنسيق النص 


هناك طريقتان أساسيتان لتنسيق النص. يعد فهم هذين البديلين أمرّا ضروريًا لإطلاق العنان لقوة :عع60166]طأا 


التنسيق المباشر (أو اليدوي). 
يطبق التنسيق مباشرةً على فقرات أو أحرف أو صفحات أو إطارات أو قوائم أو جداول محددة. على سبيل المثال. يمكنك تحديد كلمة. ثم النقر فوق زر في شريط أدوات التنسيق 
تنسيق النص بخط غامق أو مائل. 


الأنماط 
خيارات تنسيق الحزم تحت اسم واحد. على سبيل المثال. يحدد نمط الفقرة إعدادات عديدة لخيارات مثل نوع الخط وحجمه. وما إذا كان يجب وضع مسافة بادئة للفقرات. 
والمسافة بين الأسطر. وكيفية محاذاة الفقرات على الصفحة, وغير ذلك الكثير. 


يوصى بشدة باستخدام الأنماط 


تم تصميم برنامج 1666 /الاليكون برنامجًا يعتمد على الأسلوب. نظرًا لأن الأنماط تطبق مجموعات كاملة من التنسيقات في نفس الوقت. فإنها تمكنك من تنسيق مستند بشكل متسة 
بسهولة وتغيير تنسيق المستند بأكمله بأقل جهد. بالإضافة إلى ذلك. يتم استخدام الأنماط بواسطة 16807666 اللعديد من العمليات. حتى لو لم تكن على علم بها. على سبيل المثال. 
يعتمد 166 الاعلى أنماط العناوين (أو الأنماط الأخرى التي تحددها) عندما يقوم بتجميع جدول المحتويات. 
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يحدد الكاتب ستة أنواع من الأنماط: الفقرة. والحرف» والإطار. والصفحة. والقائمة. والجدول. انظر الفصل 
.3الأنماط والقوالب. في هذا الكتاب وراجع أيضًا دليل الكاتب. 


تنسيق الفقرات باستخدام الأنماط 
يمكن تطبيق الأنماط على الفقرات بعدة طرق: 
“قائمة اختيار الأنماط المنسدلة الموجودة في الطرف الأيسر من شريط أدوات التنسيق 
*أنماط سطح الشريط الجانبي 
“قائمة الأنماط في شريط القوائم (تقتصر على الأنماط الشائعة) 
*اختصارات لوحة المفاتيح 1+1/عإلى 501+5©(أنماط الفقرة من العنوان 1إلى العنوان (5 


يمكنك أيضًا فتح شريط أدوات التنسيق (الأنماط) باستخدام عرض <أشرطة الأدوات <التنسيق (الأنماط)؛ انظر الشكل .72 


[AE SP 4 :2 2 12 2 2‏ < ,© مه طا ينا ,لا ؟ Fue BZA‏ م | 


الشكل :72شريط أدوات التنسيق (الأنماط). 


للحصول على معلومات مهمة حول استخدام أنماط الفقرة لتنسيق المستندات. راجع الفصل الثالث من هذا الكتاب والفصلين الثامن 
والتاسع في دليل الكاتب. 


تنسيق الفقرات مباشرة 


يمكنك تطبيق العديد من التنسيقات المباشرة يدويًا على الفقرات باستخدام الأزرار الموجودة على شريط أدوات التنسيق وباستخدام لوحة الفقرة في مجموعة 
خصائص الشريط الجانبي. لا تكون كافة الأزرار مرئية في التثبيت القياسي. ولكن يمكنك تخصيص شريط الأدوات ليشمل تلك التي تستخدمها بانتظام. 
تتضمن هذه الأزرار والتنسيقات ما يلي: 


“ضبط نمط الفقرة 

*تشغيل /إيقاف التعداد النقطي (مع لوحة من أنماط التعداد النقطي) 
«تشغيل/إيقاف الترقيم (مع لوحة من أنماط الترقيم) 

*محاذاة لليسار. محاذاة للوسط. محاذاة لليمين. مبررة 

*محاذاة أعلى. مركز عمودياء محاذاة أسفل 

*تباعد الأسطر (اختر من بين .2 .1.5 .1.15 .1 أو تباعد مخصص) 

*زيادة تباعد الفقرات. تقليل تباعد الفقرات 

«زيادة المسافة البادئة. إنقاص المسافة البادئة. المسافة البادئة المعلقة 
“فقرة (لفتح مربع حوار الفقرة) 

“ضبط تباعد الأسطر 


ينه 9© 


يتجاوز التنسيق المباشر (يسمى أيضًا التنسيق اليدوي) الأنماط. وهذا يعني أنه عند تطبيق نمط جديد. لا تتم إزالة التنسيق المباشر وسيظل يحدد 
التنسيق المعروض. 


إزالة التنسيق المباشر 

لإزالة التنسيق المباشر. حدد النص واختر التنسيق <تشغيل مسح التنسيق المباشر 

شريط القائمة. أو انقر بزر الماوس الأيمن واختر 0150316109 Diet‏ /63اعفي قائمة السياق. أو اضغط على /1+1/]©على لوحة المفاتيح. أو حدد أيقونة 
Direct Formatting‏ 2وعاععلى شريط أدوات التنسيق. 
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عند مسح التنسيق المباشر. سيعود تنسيق النص إلى نمط الفقرة والحروف المطبق وليس نمط الفقرة الافتراضي أو نمط الحرف الافتراضي 
(ما لم يتم تطبيق هذه الأنماط فعليًا على النص). 


تنسيق الأحرف باستخدام الأنماط 


لتطبيق نمط أحرف. قم بتمييز الأحرف أو الكلمات وقم بتطبيق نمط الأحرف المحدد من علامة التبويب أنماط الأحرف في مجموعة الأنماط على الشريط الجانبي. أو من قائمة 
الأنماط في شريط القائمة (محدود). أو من قائمة سياق النقر بزر الماوس الأيمن (محدود). 


تنسيق الحروف مباشرة 


يوصى باستخدام الأنماط لتنسيق الأحرف قدر الإمكان بدلاً من تنسيق الأحرف مباشرةً. كما هو موضح في هذا القسم. 


يمكنك تطبيق العديد من التنسيقات على الأحرف مباشرةٌ باستخدام الأزرار الموجودة على شريط أدوات التنسيق وباستخدام لوحة الأحرف في مجموعة خصائص الشريط الجانبي. 
ليست كل الأزرار مرئية في ملف 

التثبيت القياسي. ولكن يمكنك تخصيص شريط الأدوات ليشمل تلك التي تستخدمها بانتظام. هؤلاء 

تتضمن الأزرار والأشكال ما يلي: 


"اسم الخط. حجم الخط 
*غامق. مائل. تسطير. تسطير. تسطير مزدوج. يتوسطه خط. مخطط تفصيلي 
«الأحرف الكبيرة والصغيرة 
*زيادة حجم الخط. إنقاص حجم الخط 
“لون الخط (مع لوحة من الألوان) 
“لون الخلفية (مع لوحة من الألوان) 


*تسليط الضوء (مع لوحة من الألوان) 


سين © 


مثلما يتجاوز التنسيق المباشر للفقرة نمط الفقرة الحالي. فإن تطبيق التنسيق المباشر للأحرف على الأحرف يتجاوز تنسيق نمط الأحرف الحالي. 


تنسيق الجداول 
تشترك الجداول الموجودة في مستند /1]8/لالافي نفس مجموعات عناصر التنسيق مثل جداول البيانات في .عاة© ع8016طأا 
لتطبيق أنماط الجدول. انقر داخل الجدول المراد تنسيقه وانقر نقرًا مزدوجًا فوق النمط المدرج في علامة التبويب "أنماط الجدول" في مجموعة أنماط الشريط الجانبي. وبدلاً 


من ذلك. انقر فوق الجدول المراد تنسيقه. واختر 5عالا51 Auto ۴٥۲"‏ < ©1361 على شريط القائمة وحدد نمظا من مربع الحوار الذي يفتح. لمزيد من المعلومات. راجع 
الفصل .13جداول البيانات. في دليل الكاتب. 


يمكنك تعيين 1:66 /الالتنسيق أو تصحيح أجزاء من المستند تلقائيًا أثناء الكتابة. وفقًا للاختيارات التي تم تحديدها في علامة التبويب "خيارات" في مربع حوار 
"التصحيح التلقائي" (الأدوات <التصحيح التلقائي <خيارات التصحيح التلقائي). 
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تتضمن بعض تغييرات التنسيق الشائعة غير المرغوب فيها أو غير المتوقعة ما يلي: 


*الخطوط الأفقية. إذا قمت بكتابة ثلاث واصلات أو أكثر ١(---)أو‏ الشرطة السفلية (__)أو علامات المساواة 


===)على السطر ثم اضغط على ./6056ويتم استبدال الفقرة بخط أفقي بعرض العمود الموجود في الصفحة. لاحظ أن السطر هو في الواقع الحد السفلي للفقرة السابقة. 


«قوائم نقطية ومرقمة. يتم إنشاء قائمة ذات تعداد نقطي عندما تكتب واصلة ١(-)أو‏ نجمة .(*)أو علامة الجمع .(+)متبوعة بمسافة أو علامة تبويب في بداية الفقرة. يتم إنشاء قائمة 
مرقمة عندما تكتب رقمًا متبوعًا بنقطة .(.)متبوعة بمسافة أو علامة تبويب في بداية الفقرة. يتم تطبيق الترقيم التلقائي فقط على الفقرات المنسقة باستخدام أنماط الفقرة #الا58 
Body giDefault‏ غكاع] أو Text Body Indent.‏ 


إذا لاحظت حدوث تغييرات غير متوقعة في التنسيق في مستندك. فهذا هو المكان الأول الذي يجب البحث فيه عن السبب. في معظم الحالات. يؤدي تحرير <تراجع (0+2:©) 
إلى حل المشكلة. 


لتشفيل التصحيح التلقائي أو إيقاف تشغيله. اختر الأدوات <التصحيح التلقائي وحدد العناصر الموجودة في القائمة أو قم بإلغاء تحديدها. تصف التعليمات كل خيار من 
هذه الاختيارات. 


إنشاء قوائم بالأنماط 


لمزيد من المعلومات حول إنشاء القوائم باستخدام الأنماط. راجع الفصل .12القوائم: النصائح والحيل. في دليل الكاتب. 


إنشاء قوائم نقطية ومرقمة 


كلما أمكن. استخدم أنماط الفقرة لإنشاء قوائم ذات تعداد نقطي ومرقمة. يأتي الكاتب مع مجموعتين من أنماط الفقرة لهذا الغرض. ومع ذلك. لا تتضمن هذه الأنماط خيارات لإعدادات مثل 
نوع التعداد النقطي أو موضع الأرقام. تأتي هذه الإعدادات من أنماط القائمة. وهي نوع مختلف من الأنماط عن أنماط الفقرة. يوصى باستخدامهما مقًا بهذه الطرق: 


*استخدم أنماط الفقرة القائمة .1والقائمة .2والقائمة .3وما إلى ذلك لإنشاء قوائم ذات تعداد نقطي. تستخدم هذه الأنماط أنماط القائمة النقطية. 
*استخدم أنماط الفقرة ترقيم .1ترقيم .2ترقيم .3وما إلى ذلك. للإنشاء 
قوائم مرقمة. تستخدم هذه الأنماط أنماط القائمة المسماة ترقيم ١1ترقيم‏ .2وما إلى ذلك. 


لتعيين نمط قائمة لأحد أنماط الفقرات هذه. انتقل إلى مجموعة الأنماط في الشريط الجانبي. وانقر بزر الماوس الأيمن على نمط الفقرة الذي تريد استخدامه» ثم اختر تعديل. على المخطط 
التفصيلي والترقيم 
في مربع الحوار نمط الفقرة. في القائمة المنسدلة نمط الترقيم . اختر نمط القائمة المناسب (انظر الشكل .(73 


تتیح لك أنماط الفقرة مثل القائمة 1البداية والقائمة 1النهاية إمكانية ضبط خصائص معينة (مثل المسافة بين الفقرات) للعناصر الموجودة في بداية القائمة أو نهايتها. 


©9 a. 


لا يُقصد استخدام أنماط القائمة بمفردها. بدلاً من ذلك. تم تصميمها ليتم إرفاقها بأنماط الفقرة. 
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الشكل :73تعيين نمط القائمة لنمط الفقرة 


إنشاء قوائم متداخلة 

باستخدام أنماط الفقرة. يمكنك بسهولة إنشاء قوائم متداخلة. حيث تحتوي عناصر القائمة على عناصر فرعية تحتها. كما هو الحال في المخطط التفصيلي. وهذا يتطلب تحديد الإعدادات للمستويات 
الإضافية. للقيام بذلك. انقر بزر الماوس الأيمن على نمط القائمة (وليس نمط الفقرة). وحدد تعديل. وحدد كيفية تسمية كل طبقة. باستخدام علامة التبويب نمط الترقيم . حدد أيضًا الموضع والتباعد 
لكل مستوى في علامة التبويب "الموضع" . ارجع إلى دليل الكاتب للحصول على التفاصيل. 


بمجرد قيامك بإعداد قوائم متداخلة. يمكنك بسهولة تغيير التسلسل الهرمي للعنصر. لخفض عنصر ما إلى مستوى واحد. ضع المؤشر في بداية السطر (بعد الرمز النقطي أو 
الرقم) واضغط على المفتاح . ا3آلترقية عنصر بمستوى واحد. اضغط على .5۴۲+126 


إنشاء قوائم بالتنسيق المباشر 
إنشاء قوائم نقطية ومرقمة 
يمكن تطبيق التعداد النقطي والأرقام يدويًا بثلاث طرق أساسية: 
*استخدم التصحيح التلقائي لتنسيق النص تلقائيًا. كما هو موضح أعلاه 


| ستخدم زري "تبديل القائمة ذات التعداد | لنقطي " و "تبديل القائمة ذات التعداد الرقمي" في التنسيق 
شريط الأدوات 


*استخدم لوحة الفقرة في مجموعة خصائص الشريط الجانبي 


يمكن تطبيق التعداد النقطي والترقيم على النص المحدد بالفعل أو يمكن تطبيقهما أثناء الكتابة. 


0 
لا يمكن إزالة التعداد النقطي والترقيم المطبق بهذه الطرق باستخدام التنسيق < 

قم بمسح التنسيق المباشر على شريط القائمة. أو باستخدام أيقونة مسح التنسيق المباشر على شريط أدوات التنسیق. أو باستخدام ٣۱+۸۷.‏ بدلاً من 

ذلك. يتم إيقاف تشغيلها أو إزالتها من النص المحدد عن طريق تبديل الأزرار ذات الصلة على شريط أدوات التنسيق. أو على مجموعة خصائص الشريط 

الجانبي. 
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إنشاء قوائم متداخلة 


استخدم الأزرار الموجودة على شريط أدوات التعداد النقطي والترقيم لنقل العناصر لأعلى أو لأسفل القائمة. وإنشاء عناصر فرعية. وتغيير نمط التعداد النقطي. والوصول إلى مربع حوار التعداد النقطي 
والترقيم. الذي يحتوي على عناصر تحكم أكثر تفصيلاً. استخدم عرض <أشرطة الأدوات <التعداد النقطي والترقيم لرؤية شريط الأدوات. 


س 


إذا تم تطبيق الترقيم أو التعداد النقطي تلقائيًا بطريقة تجدها غير مناسبة. فيمكنك إيقاف تشغيلها مؤقنًا عن طريق إلغاء تحديد الأدوات <التصحيح 
التلقائي <أثناء الكتابة. 


يمكن أيضًا استخدام زري "تبديل القائمة ذات التعداد النقطي" و "تبديل القائمة ذات التعداد الرقمي" الموجودين على مجموعة خصائص الشريط الجانبي لإنشاء قوائم متداخلة. انقر فوق 
السهم لأسفل بجوار الزر ذي الصلة. ثم انقر فوق المزيد من التعداد النقطي/الترقيم للوصول إلى مربع حوار التعداد النقطي والترقيم. ومع ذلك. لا يتضمن الشريط الجانبي أدوات لترقية 
العناصر الموجودة في القائمة وخفض رتبتها. كما هو موجود في شريط أدوات التعداد النقطي والترقيم. 


تعيين علامات الجدولة والمسافات البادئة 


تعرض المسطرة الأفقية علامات الجدولة. أي علامات جدولة قمت بتحديدها ستحل محل علامات الجدولة الافتراضية. تؤثر إعدادات علامة التبويب على المسافة البادئة للفقرات الكاملة 
(باستخدام زيادة المسافة البادئة 
وتقليل المسافة البادئة للأزرار الموجودة على شريط أدوات التنسيق) بالإضافة إلى المسافة البادئة لأجزاء من الفقرة (عن طريق الضغط على المفتاح ا3آعلى لوحة المفاتيح). 


يمكن أن يؤدي استخدام تباعد علامات التبويب الافتراضي إلى حدوث مشكلات في التنسيق إذا قمت بمشاركة المستندات مع أشخاص آخرين. إذا كنت تستخدم تباعد علامات التبويب 
الافتراضي ثم تقوم بإرسال المستند إلى شخص آخر لديه 

باختيار تباعد افتراضي مختلف لعلامات التبويب. ستتغير المواد المبوبة لاستخدام إعدادات الشخص الآخر. بدلاً من استحدام الإعدادات الافتراضية. قم بتحديد إعدادات علامة التبويب 
الخاصة بك. كما هو موضح في هذا القسم. 


لتحديد المسافات البادئة وإعدادات علامات التبويب لواحدة أو أكثر من الفقرات المحددة. انقر بزر الماوس الأيمن واختر ۴3۲89۲3٣.‏ < ١ام03620/3في‏ مربع حوار الفقرة. انتقل إلى علامة 
التبويب علامات التبويب . 


الإستراتيجية الأفضل هي تحديد علامات التبويب لنمط الفقرة. يتم ذلك في علامة التبويب "علامات التبويب" في مربع حوار "نمط الفقرة". 


لا يُنصح باستخدام علامات التبويب لتباعد المواد على الصفحة. اعتمادا على ما 
الذي تحاول إنجازه. قد يكون الجدول أو الإطار خيارًا أفضل. 


تغيير الفاصل الزمني لإيقاف علامة التبويب الافتراضية 


ل 


ستؤثر أي تغييرات يتم إجراؤها على إعداد علامة التبويب الافتراضية على علامات الجدولة الافتراضية الموجودة في أي مستند تفتحه بعد ذلك. بالإضافة إلى علامات 
الجدولة التي تقوم بإدراجها بعد إجراء التغيير. 


لتعيين تباعد الفواصل الزمنية الافتراضية لعلامات الجدولة. انتقل إلى الأدوات <الخيارات < W۲‏ م6066 Lib‏ <عام. 


Settings 
Measurement unit inch بيه‎ 
Tab stops 0.50" 2 


الشكل :74تحديد الفاصل الزمني لإيقاف علامة التبويب الافتراضية 


| 104دليل البدء ل 7.0 LibreOffice‏ 


Machine Translated by Google 


تقبير وحدات القيامن لعلافات الحدولة والوسناظر 


قم بتغيير وحدة القياس للمساطر في المستند الحالي عن طريق النقر بزر الماوس الأيمن على المسطرة لفتح قائمة الوحدات. انقر على واحد منهم لتغيير 
المسطرة إلى تلك الوحدة. ينطبق الإعداد المحدد على تلك المسطرة فقط. 


Millimeter 

Centimeter 
v (Inch 

Point 


Pica 


Line 


الشكل :75تغيير وحدة القياس للمسطرة 


الكلمات الواصلة 
وصل الكلمات في نهاية السطر بطريقتين: اسمح ل 1686!/الابالقيام بذلك تلقائيًا (باستخدام قواميس الواصلة الخاصة به). أو أدخل الواصلات 
الشرطية يدويًا لكلمات معينة. 

الواصلة التلقائية باستخدام الأنماط 

لتشغيل الواصلة التلقائية للكلمات أو إيقاف تشغيلها: 


(1في مجموعة الأنماط في الشريط الجانبي. انتقل إلى أنماط الفقرة. وانقر بزر الماوس الأيمن على النمط الافتراضي (أو 
نمط آخر تريد استخدامه) وحدد تعديل. 
(2في مربع حوار نمط الفقرة (الشكل .(76انتقل إلى علامة التبويب تدفق النص . 


(3ضمن الواصلة. حدد أو قم بإلغاء تحديد الخيار تلقائيًا . عندما يكون تلقائياً 
الواصلة قيد التشغيل. ويمكنك أيضًا تعيين المعايير الخاصة بوقت حدوثها. انقر فوق موافق للحفظ. 


لرن 5 


يؤثر تشغيل الواصلة لنمط فقرة النمط الافتراضي على كافة أنماط الفقرات الأخرى التي تعتمد على النمط الافتراضي. يمكنك تغيير الأنماط 
الأخرى بشكل فردي بحيث لا تكون الواصلة نشطة؛ على سبيل المثال, قد لا تريد أن يتم وصل العناوين. 


لا تتأثر أي أنماط لا تعتمد على النمط الافتراضي. راجع الفصل الثالث. الأنماط والقوالب. لمعرفة المزيد حول الأنماط المستندة إلى 


أنماط أخرى غير النمط الافتراضي. 
ات احانا ااية | nu‏ لل ا - 5 ١ 1 VUUNMIC SIGN ny ı aba U‏ اانا ااي 1 
&Spacing | Alignment _| TextFlow |. Font || FontEffect‏ كامعلم1 | Organizer‏ 


3 $| Characters at line end 


3 $| Characters at line begin 


o 
4 


Maximum number of consecutive hyphens 


الشكل :76تشغيل الواصلة التلقائية في نمط الفقرة 
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ضبط الواصلة باستخدام مساعدات الكتابة 


يمكنك أيضًا تعيين خيارات الواصلة من خلال الأدوات <الخيارات <إعدادات اللغة <أدوات مساعدة الكتابة. في الخيارات. بالقرب من أسفل مربع الحوار. قم بالتمرير لأسفل 
للعثور على إعدادات الواصلة. 


Characters after line break: 2 
۳ Hyphenate without inquiry 
NV  Hyphenate special regions - 


الشكل :77ضبط خيارات الواصلة 


لتغيير الحد الأدنى لعدد الأحرف للواصلة. أو الحد الأدنى لعدد الأحرف قبل فاصل الأسطر أو بعده. حدد العنصر. ثم انقر فوق الزر "تحرير "في قسم "الخيارات" . 


سن 09 


تكون خيارات الواصلة المعينة في مربع حوار مساعدات الكتابة فعالة فقط في حالة تفعيل الواصلة 
يتم تشغيله من خلال أنماط الفقرة. 
الواصلة اليدوية 


وصل الكلمات يدويًا عندما تريد وصل كلمة معينة فقط بواصلة في نهاية السطر. 
لا تستخدم واصلة عادية. والتي ستظل مرئية حتى لو لم تعد الكلمة في نهاية السطر (عند إضافة نص أو حذفه. أو تغيير الهوامش أو حجم الخط). بدلاً من ذلك. استخدم واصلة 
شرطية. والتي تكون مرئية فقط عند الحاجة إليها. 


لإدراج واصلة شرطية داخل كلمة. انقر في المكان الذي تريد أن تظهر فيه الواصلة (عند الحاجة) واضغط على ©)|+واصلة أو استخدم Mark > Insert soft Hyphen.‏ 
Formattin 9‏ < ]ع5 آعندما تكون الكلمة في نهاية السطر. سيتم تطبيق الواصلة في هذا الموضع. حتى لو تم إيقاف تشغيل الواصلة التلقائية لهذه الفقرة. 


تعتمد كل صفحة في 1566/الاعلى نمط الصفحة. تحدد أنماط الصفحة التخطيط الأساسي. بما في ذلك حجم الصفحة والهوامش والرؤوس والتذييلات والحدود والخلفيات وما 


إلى ذلك. تؤدي التغييرات التي يتم إجراؤها على هذه الإعدادات إلى تغيير نمط الصفحة تلقائيًا. وهذا يعني أنه. على النقيض من أنماط الفقرة. لا يمكن استخدام هذه الإعدادات 
لتنسيق الصفحات الفردية مباشرة. 


كما هو الحال مع الأنماط الأخرى. يأتي /1]6//الامزودًا بعدد من أنماط الصفحات. يمكنك تعديل هذه الأنماط أو إنشاء أنماط جديدة. يتم استخدام نمط صفحة النمط الافتراضي 


عندما لا يتم تحديد نمط صفحة آخر. 


بالإضافة إلى أنماط الصفحة. تتيح لك العديد من الميزات التحكم بشكل أكبر في تخطيطات الصفحة. بما في ذلك الأعمدة والإطارات والجداول والأقسام. لمزيد من المعلومات. 
راجع الفصلين الخامس (تنسيق الصفحات: الأساسيات) والفصل السادس (تنسيق الصفحات: متقدم) في دليل الكاتب. 


عادةً ما يكون تخطيط الصفحة أسهل إذا قمت بإظهار حدود النص والكائن والجدول والأقسام في الأدوات <الخيارات < 1580| <ألوان التطبيق. ونهايات الفقرات 
وعلامات التبويب والفواصل والعناصر الأخرى في الأدوات <الخيارات < W۲٤۲‏ »0۴۴1ءا <مساعدات التنسيق. 
ر 
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إنشاء الرؤوس والتذييلات 


الرأس هو المنطقة التي تظهر في أعلى الصفحة أعلى الهامش. يظهر تذييل في أسفل الصفحة أسفل الهامش. يتم وضع معلومات مثل رقم الصفحة في الرأس 


أو تذييل نمط الصفحة. يتم بعد ذلك عرض هذه المعلومات في كل صفحة بنفس نمط الصفحة (ما لم يحدد نمط الصفحة إعدادات منفصلة للصفحة الأولى أو 
للصفحات اليمنى واليسرى). 


إدراج رأس أو تذييل 
يمكنك إدراج رأس بعدة طرق. هنا هو الأسهل: 


*انقر فوق الهامش العلوي (أو أسفل الهامش السفلي) لإظهار علامة الرأس أو التذييل (الشكل .(78ثم انقر فوق علامة .+ 


What is Writer? Header ( + 


Writer is the word processor component of LibreOffice. In addition to the usual features of a word 
processor (spelling check, thesaurus, hyphenation, autocorrect, find and replace, automatic 
generation of tables of contents and indexes, mail merge and others), Writer provides these 


الشكل :78علامة الرأس أعلى منطقة النص 


بعد إنشاء رأس/تذييل الصفحة. يظهر سهم لأسفل على العلامة. انقر على هذا السهم 
لإسقاط قائمة الاختيارات للعمل مع الرأس (الشكل .(79 


Creating headers and footers [Header (OOoPagestyle) =] 


Format Header... 
Aheader is an area that appears at the top of a page. A footer appears at thE Border and Background... 


Information such as page numbers inserted into a header or footer displays 0 Delete Header... 
document with that page style. f 


الشكل :79القائمة الرئيسية 


وبدلاً من ذلك. يمكنك اختيار إدراج <رأس وتذييل الصفحة <رأس <النمط الافتراضي (أو نمط صفحة آخر. إن لم يكن النمط الافتراضي). 


عرض رؤوس محتلفة على الصفحات اليمنى واليسرى 

يمكن إعداد أنماط الصفحة بحيث تنعكس الصفحات المتقابلة لليسار واليمين أو لليمين فقط (غالبًا ما يتم تعريف الصفحات الأولى من الفصول لتكون للصفحة 
اليمنى فقط) أو لليسار فقط. عندما تقوم بإدراج رأس في نمط صفحة تم إعداده للصفحات المتطابقة أو الصفحات ذات اليمين واليسار. يمكنك جعل محتويات 
الرأس هي نفسها في جميع الصفحات أو تكون مختلفة على الصفحات اليمنى واليسرى. علي سبيل المثال انت 


يمكن وضع رقم الصفحة على الحافة اليسرى من الصفحات اليسرى وعلى الحافة اليمنى من الصفحات اليمنى. أو وضع عنوان المستند على الصفحة اليمنى 
فقط. أو إجراء تغييرات أخرى. 


تحديد مظهر الرأس والتذييل 


لتنسيق رأس (استخدم إعدادات مشابهة للتذييل). يمكنك إما النقر فوق "تنسيق الرأس" في القائمة الموضحة في الشكل 79أو الانتقال إلى تنسيق <نمط 
الصفحة. علامة التبويب "الرأس" . تنقلك كلتا الطريقتين إلى نفس علامة التبويب في مربع حوار نمط الصفحة. 
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هنا يمكنك تحديد ما إذا كانت العناوين الموجودة على الصفحات اليمنى واليسرى يجب أن تكون متماثلة أم مختلفة. يمكنك أيضا تحديد ما إذا كانت الصفحة الأولى لن تحتوي على رأس أو رأسًا 
مختلقًا عن الصفحات الأخرى. 


في مربع الحوار هذاء يمكنك أيضًا تشغيل الرأس أو إيقاف تشغيله. وتعيين الهوامش. وتعيين التباعد بين الرأس ونص المستند. 
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الشكل :80مربع حوار نمط الصفحة. علامة تبويب الرأس 


إدراج عنوان المستند في الرؤوس والتذييلات 


غالبًا ما يتم وضع معلومات مثل عنوان المستند في الرأس أو التذييل. من الأفضل إضافة هذه العناصر كحقول. وبهذه الطريقة. إذا تغير شيء ما (مثل الاسم). فستتغير الرؤوس والتذييلات 


يتم تحديثه تلقائيًا. فيما يلي إحدى الطرق الشائعة لاستخدام الحقول لإدراج عنوان المستند في الرأس: 
(1اختر ملف <خصائص. في علامة التبويب الوصف . اكتب عنوانًا للمستند. ثم انقر فوق الزر موافق . 


(2ضع المؤشر في منطقة الرأس في أعلى الصفحة. 


(3اختر إدراج <حقل <عنوان. قد يظهر العنوان على خلفية رمادية. ال 
لا تظهر الخلفية عند الطباعة ويمكن إيقاف تشغيلها في الأدوات <الخيارات < ١15/80146168‏ <ألوان التطبيق. 


لمزيد من المعلومات حول الرؤوس والتذييلات والحقول. راجع دليل الكاتب. 


عرض رقم الصفحة 
لعرض أرقام الصفحات تلقائيًا: 
(1قم بإدراج رأس أو تذييل كما هو موضح في إنشاء الرؤوس والتذييلات في الصفحة .107 


(2ضع المؤشر في الرأس أو التذييل حيث تريد أن يظهر رقم الصفحة و 
اختر إدراج <رقم الصفحة. 


(3قم بتغيير محاذاة الرقم إذا كنت ترغب في ذلك (يسار. يمين. أو وسط). 
بما فى ذلك العدد الإجمالى للصفحات 

لتضمين العدد الإجمالي للصفحات (كما في "الصفحة 1من :("12 

(1اكتب كلمة "صفحة" ومسافة. ثم أدخل رقم الصفحة كما هو موضح أعلاه. 

(2اضغط على شريط المسافة مرة واحدة. واكتب كلمة "من" ومسافة. ثم اختر إدراج <حقل < 


عدد الصفحات. 
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س @ 
يقوم الحقل "عدد الصفحات" بإدراج العدد الإجمالي للصفحات في المستند. كما هو موضح في علامة التبويب "الإحصائيات" في مربع 


حوار خصائص المستند (ملف <خصائص). إذا قمت بإعادة تشغيل ترقيم الصفحات في أي مكان في المستند. فقد لا يكون إجمالي 
عدد الصفحات هو ما تريده. راجع دليل الكاتب لمزيد من المعلومات. 


غالبًا ما ستحتاج إلى إعادة تشغيل ترقيم الصفحات عند .1على سبيل المثال. على الصفحة التي تلي صفحة العنوان أو جدول المحتويات. بالإضافة إلى ذلك. 
تحتوي العديد من المستندات على "الجزء الأمامي" (مثل جدول المحتويات) مرقم بالأرقام الرومانية والنص الرئيسي للوثيقة مرقم بالأرقام العربية. بدءًا من 
الرقم . 1لإعادة تشغيل ترقيم الصفحات: 

ضع المؤشر في الفقرة الأولى من الصفحة الجديدة. 

(1اختر التنسيق <الفقرة. 


(2في علامة التبويب تدفق النص في مربع حوار الفقرة (الشكل 76في الصفحة .(105حدد إدراج في منطقة الفواصل . ثم حدد مع نمط الصفحة وحدد 
نمط الصفحة الذي سيتم استخدامه. 


(3حدد رقم الصفحة التي تريد البدء منها. ثم انقر فوق موافق. 


وهذا مفيد أيضًا لترقيم الصفحة الأولى من المستند الذي يحتوي على رقم صفحة أكبر من .1 


تغيير هوامش الصفحة 


يمكنك تفيير هوامش الصفحة بثلاث طرق: 


*استخدام مساطر الصفحات -سريع وسهل. ولكنه لا يسمح بالتحكم الدقيق 


“يتيح لك استخدام مربع الحوار "نمط الصفحة" تحديد الهوامش بدقة تصل إلى اثنين 
منازل عشرية 


*استخدام سطح الصفحة من الشريط الجانبي 


د © 


عندما تقوم بتغيير الهوامش. يتغير نمط الصفحة أيضًا وتنطبق الهوامش المتغيرة على كافة الصفحات التي تستخدم هذا النمط. 


لتغيير الهوامش باستخدام المساطر: 
(1الأجزاء الرمادية من المساطر هي الهوامش. ضع مؤشر الفأرة فوق السطر 


بين الأقسام الرمادية والبيضاء. يتحول المؤشر إلى سهم مزدوج الرأس ويعرض الإعداد الحالي في تلميح الأداة. 


(2اضغط باستمرار على زر الماوس الأيسر واسحب الماوس لتحريك الهامش. 


> ل 


يتم استخدام المثلثين الرماديين الصغيرين الموجودين على المسطرة لوضع مسافة بادئة للفقرات. الأسهم ذات الرأسين الموضحة في 
الشكل 81هي مؤشرات الماوس الموضحة في الموضع الصحيح لتحريك علامات الهامش. نظرًا لأن المثلثات والأسهم غالبًا ما تكون في 
نفس المكان. فعند تغيير هوامش الصفحة. يجب أن تكون حريضا على تحريك الأسهم. وليس المثلثات الرمادية. 
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الشكل :81تحريك الهوامش 
لتغيير الهوامش باستخدام مربع حوار نمط الصفحة: 


(1انقر بزر الماوس الأيمن في أي مكان في منطقة النص بالصفحة وحدد نمط الصفحة في السياق 
قائمة طعام. 


(2في علامة تبويب الصفحة في مربع الحوار. اكتب المسافات المطلوبة في المربعات الأربعة الموجودة في 
منظقة الهوامش.. 


لتغيير الهوامش باستخدام مجموعة الصفحات في الشريط الجانبي: 


(1في الشريط الجانبي. افتح مجموعة الصفحة. 
(2في لوحة التنسيق . استخدم القائمة المنسدلة الهوامش لتحديد الهوامش المطلوبة من الإعدادات الافتراضية المتوفرة. انقر فوق الزر "المزيد من الخيارات" لفتح 
مربع حوار "نمط الصفحة" حيث يمكنك إدخال مسافات الهوامش الدقيقة. 


(1اختر التنسيق <العلامة المائية. 
(2في مربع حوار العلامة المائية. اكتب النص وحدد الخط والزاوية والشفافية واللون 
من العلامة المائية. ثم انقر فوق الزر "موافق" . 
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الشكل :82مربع حوار العلامة المائية 


r 


ستصبح العلامة المائية تلقائيًا جزءًا من نمط الصفحة حيث تم إدراجها وستحتوي جميع الصفحات الأخرى من نفس النمط على العلامة المائية. 
صفحات ذات أو مختلفة 
لا تحتاج أي علامات مائية إلى أنماط صفحة مختلفة لتلك الصفحات. 
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إضافة تعليقات إلى مستند 


غاليًا ما يستخدم المؤلفون والمراجعون التعليقات لتبادل الأفكار أو طلب الاقتراحات أو وضع علامة على العناصر التي تحتاج إلى الاهتمام. 


يمكنك ربط التعليق بفقرات متعددة أو نقطة واحدة. لإدراج تعليق. اختر 

النص. أو ضع المؤشر في المكان الذي يشير إليه التعليق. واختر إدراج <تعليق على شريط القائمة. وانقر فوق أيقونة إدراج تعليق على شريط الأدوات القياسي. 
أو اضغط على .© +غاه+اءت6 

يتم ربط نقطة ربط التعليق بخط منقط بمربع على الجانب الأيمن من الصفحة حيث يمكنك كتابة نص التعليق. تتم إضافة زر التعليقات أيضًا إلى يمين المسطرة 
الأفقية في أعلى الصفحة؛ يمكنك النقر فوق هذا الزر لتبديل عرض 


التعليقات. 


2 يڌ التعليقات 


في الجزء السفلي من التعليق. يقوم 166 //الاتلقائيًا بإضافة اسم المؤلف وطابع زمني يشير إلى وقت إنشاء التعليق. إذا قام أكثر من شخص بتحرير المستند. فسيتم تخصيص لون خلفية مختلف لكل 
مؤلف تلقائيًا. يوضح الشكل 83مثالاً لنص يحتوي على تعليقات من مؤلفين مختلفين. 


‘ct Module1 and click Save. 
ate other macros, for example to insert an em-dash , En-dash and Em-dash spelling 


__ ت 


mize > Keyboard tab (Figure 11). In the Shortcut keys list, pick an 
r example, Ctrl+ShifttM for an em-dash). In the Category list, scroll 
acros, click the + sign (or small triangle, depending on your 

click the + (or triangle) next to the Standard library and choose 

n list, choose Emdash and click the Modify button on the upper 
combination now appears in the Keys list on the lower right, and 

o Ctrl+ShiftM in the Shortcut keys list. Formatting altered to meet 


macro, selecting perhaps Ctr+Shift+N for the shortcut key and then requirements 


Joe Soap 
Today, 20:32 5 


الشكل :83مثال على التعليقات 


اختر أدوات <خيارات < ١ء١؟؟0۲0أا‏ <بيانات المستخدم لتوفير الاسم الذي تريد ظهوره في حقل المؤلف للتعليقات. 


انقر بزر الماوس الأيمن على التعليق لفتح قائمة السياق حيث يمكنك حذف التعليق الحالي. أو جميع التعليقات من نفس المؤلف. أو جميع التعليقات في 
المستند. في هذه القائمة. يمكنك أيضًا الرد على تعليق. وفتح مربع حوار لتطبيق بعض التنسيقات الأساسية على النص. ووضع علامة "تم الحل" على التعليقات. 
تتوفر هذه الخيارات أيضًا في القائمة المنسدلة التي يمكن الوصول إليها عن طريق النقر على أيقونة السهم لأسفل الموجودة في أسفل يمين التعليق. 


التنقل من خلال التعليقات 
للتنقل من تعليق إلى آخر. افتح متصفح الشريط الجانبي. وقم بتوسيع قسم التعليقات. وانقر على نص التعليق لتحريك المؤشر إلى نقطة ربط التعليق في 
المستند. انقر فوق التعليق مباشرة لتحريره وانقر بزر الماوس الأيمن على التعليق لحذفه. 


يمكنك أيضًا التنقل عبر التعليقات باستخدام لوحة المفاتيح. استخدم 00۷١‏ 8306+غ2]11+81للانتقال إلى التعليق التالي. و ملا ©و83+:الى+!1) للانتقال 
إلى التعليق السابق. 


طباعة التعليقات 


عندما يحتوي مستند على تعليقات. فإن مربع حوار الطباعة يتضمن خيارًا لطباعة التعليقات بجوار النص الموجود في الهامش الأيمن. كما تظهر على الشاشة. في هذه الحالة. يتم تصغير النص الموجود في كل صفحة لتوفير 


مساحة للتعليقات. يحتوي مربع حوار الطباعة أيضًا على خيارات لوضع التعليقات في نهاية الصفحة أو في نهاية المستند. أو لطباعة التعليقات فقط. 
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استخدام أدوات اللغة المضمنة 


يوفر /6166/الابعض الأدوات التي تجعل العمل أسهل إذا كنت تستخدم أكثر من لغة في نفس الوقت 


والواصلة. كما أنه يطبق الإصدارات المترجمة من خيارات استبدال التصحيح التلقائي ويستخدم قاموس المرادفات المناسب. 


خيارات لتطبيق اللغات 


تظهر اللغة المستخدمة في موقع المؤشر في شريط الحالة. بجوار نمط الصفحة المستخدم. 


باستخدام الأنماط 


يمكن تعيين اللغات في علامة تبويب الخط في مربع حوار gÎParagraph Style‏ مربع حوار .»51/1 ,0131366 راجع دليل الكاتب للحصول على معلومات 
حول كيفية إدارة إعدادات اللغة للنمط. 


د © 


كن حذرًا عند تغيير لغة في أنماط الأحرف أو الفقرات. حيث سيؤدي ذلك إلى تغيير لغة جميع الأحرف أو الفقرات التي تستخدم هذا 
النمط. قد يكون من المفيد تضمين اللغة في اسم النمط. 


ستتجاوز اللغات التي تم تعيينها بالتنسيق المباشر اللغات التي تم تعيينها باستخدام الأنماط. 


يمكن تعيين لغة المستند بأكمله باستخدام الأدوات <الخيارات <إعدادات اللغة <اللغات. في قسم اللغات الافتراضية للمستندات . يمكنك اختيار اللغة لكل 
النص الذي لم يتم وضع علامة عليه بشكل صريح كلغة مختلفة. 


قم بتعيين اللغة للمستند بأكمله. أو للفقرات الفردية. أو حتى للكلمات والأحرف الفردية. من الأدوات <اللغة في شريط القائمة. إذا لم تكن اللغة المطلوبة 
متوفرة في القائمة الفرعية. فانقر فوق المزيد. يتم فتح قائمة الأدوات <الخيارات <إعدادات اللغة <اللغات . حيث يمكنك تحديد اللغة كما هو موضح أعلاه. 


وبدلاً من ذلك. يمكنك تعيين اللغة للفقرات والأحرف الفردية عن طريق تحديد نص أو وضع المؤشر في فقرة وتغيير اللغة على شريط الحالة. هناك أيضا خيار 
المزيد. في حالة عدم توفر النص بشكل مباشر. 


= @ 
على الرغم من أن هذه الطرق هي نوع من التنسيق المباشر. إلا أنه لا يمكن مسحها باستخدام yêFormat > Clear Direct Formatting‏ 


شريط القائمة. أو النقر فوق أيقونة 9¬ Direct F0] "atti‏ Clearعلى‏ شريط أدوات Formatting.‏ أو تحديد Clear Direct Formatting‏ 
من قائمة السياق. أو باستخدام +ا٣ا٣م.‏ 


يمكنك تعيين لغة فقرة أو مجموعة من الأحرف على أنها لا شيء (لا تقم بالتدقيق الإملائي) باستخدام أي من الطرق الموضحة أعلاه. هذا الخيار مفيد بشكل خاص 
للنص مثل 
كعناوين ويب أو مقتطفات من لغة برمجة لا تريد التدقيق الإملائي فيها. 
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الحصول على موارد للغات إضافية 


يعمل المدقق الإملائي فقط مع اللغات الموجودة في قائمة حوار التدقيق الإملائي والتي تحتوي على قاموس مثبت. يمكنك تثبيت قواميس إضافية باستخدام الأدوات <اللفة <أدوات الكتابة 


المساعدة <المزيد من القواميس عبر الإنترنت. 


إنشاء جدول المحتويات 


يمكن للكاتب إنشاء جدول محتويات من العناوين الموجودة في مستندك. قبل البدء. تأكد من أن العناوين مصممة بشكل متسق. على سبيل المثال. يمكنك استخدام 
نمط العنوان العناوين الفصول وأنماط العنوان 2والعنوان 3للعناوين الفرعية للفصل. يمكنك أيضًا تحديد أنماط العناوين الخاصة بك وإعدادها في الأدوات <ترقيم 
الفصل. 


على الرغم من أنه يمكن تخصيص جداول المحتويات على نطاق واسع في ./16//الاإلا أن الإعدادات الافتراضية غالبًا ما تكون كذلك 
كل ما تحتاجه. يعد إنشاء جدول محتويات سريع أمرًا بسيظًا: 


(1عند إنشاء مستندك. استخدم أنماط الفقرات التالية للتسلسل الهرمي 


مستويات العناوين (مثل عناوين الفصول والأقسام): العنوان .1والعنوان .2والعنوان .3وما إلى ذلك. هذه العناوين هي ما سيظهر في جدول المحتويات 
الخاص بك. 


(2ضع المؤشر حيث تريد أن يظهر جدول المحتويات. 
(3اختر إدراج <جدول المحتويات والفهرس <جدول المحتويات. أو الفهرس أو 
فهرس. 
(4لا تغير أي شيء في مربع حوار جدول المحتويات أو الفهرس أو قائمة المراجع (إلا إذا كنت تريد ذلك). 
لتغيير عدد المستويات المعروضة). انقر فوق موافق. 


إذا قمت بإضافة نص أو حذفه (بحيث تنتقل العناوين إلى صفحات مختلفة) أو قمت بإضافة أو حذف أو تغيير العناوين. فستحتاج إلى تحديث جدول المحتويات. للقيام 
بذلك. انقر بزر الماوس الأيمن في أي مكان داخل جدول المحتويات واختر تحديث الفهرس في قائمة السياق. 


يمكنك تخصيص جدول محتويات موجود في أي وقت. انقر بزر الماوس الأيمن في أي مكان فيه واختر تحرير الفهرس في قائمة السياق. الفصل الخامس عشر. جداول 
المحتويات والفهارس والببليوغرافيات. 
في دليل الكاتب يصف بالتفصيل جميع خيارات التخصيص التي يمكنك اختيارها. 


إنشاء الفهارس والببليوجرافيات 


تعمل الفهارس والببليوغرافيات بطريقة مشابهة لجداول المحتويات. بالإضافة إلى الفهارس الأبجدية. تتضمن الأنواع الأخرى من الفهارس المتوفرة مع 186 لالاتلك 
الخاصة بالرسوم التوضيحية والجداول والكائنات. ويمكنك حتى إنشاء فهرس محدد من قبل المستخدم. 


على سبيل المثال. قد تحتاج إلى فهرس يحتوي فقط على الأسماء العلمية للأنواع المذكورة في النص. وفهرس منفصل يحتوي فقط على الأسماء الشائعة للأنواع. قبل 
إنشاء بعض أنواع الفهارس. تحتاج أولاً إلى إنشاء إدخالات فهرس في مستند /166/الاالخاص بك. يصف الفصل الخامس عشر. جداول المحتويات والفهارس 
والببليوغرافيات. في دليل الكاتب كيفية القيام بذلك. 


اسة ستخدام الحواشى السفلية والتعليقات الختامية 


تظهر الحواشي السفلية في أسفل الصفحة التي تمت الإشارة إليها فيها. يتم جمع التعليقات الختامية في نهاية المستند. 


للعمل بفعالية مع الحواشي السفلية والتعليقات الختامية. تحتاج إلى: 


لإدراج حاشية سفلية أو تعليق ختامي. ضع المؤشر حيث تريد أن تظهر علامة الحاشية السفلية أو التعليق الختامي. ثم حدد إدراج <حاشية سفلية وتعليق ختامي على شريط القائمة واختر 
حاشية سفلية أو تعليق ختامي. أو انقر فوق الزر إدراج حاشية سفلية أو إدراج تعليق ختامي على شريط الأدوات القياسي. 
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يتم إدراج علامة حاشية سفلية أو تعليق ختامي في النص. وبناءً على اختيارك. يتم نقل المؤشر إما إلى منطقة الحواشي السفلية في أسفل الصفحة أو إلى منطقة 
التعليقات الختامية في نهاية المستند. اكتب محتوى الحاشية السفلية أو التعليق الختامي في هذه المنطقة. 


تنسيق الحواشي السفلية نفسهاء انقر فوق أدوات <الحواشي السفلية والتعليقات الختامية. في مربع حوار إعدادات الحواشي السفلية/التعليقات 
الختامية. اختر الإعدادات كما هو مطلوب. 
راجع الفصل الثالث. العمل مع النص: متقدم. في دليل الكاتب لمزيد من التفاصيل. 


*تحديد موقع الحواشي السفلية على الصفحة. وأنماط الألوان والخطوط للخطوط الفاصلة. إذا كانت الإعدادات الافتراضية لا تلبي احتياجاتك. يمكن العثور عليها في 
علامة التبويب "الحاشية السفلية "في مربع حوار "نمط الصفحة"؛ راجع الفصل الخامس. تنسيق الصفحات: الأساسيات. في دليل الكاتب. 


العمل مع الضور (الرسومات) 
الصور في ع1 /لالاهي من هذه الأنواع الأساسية: 
*ملفات الصور. بما في ذلك الصور والرسومات والصور الممسوحة ضوئيًا 
«الرسوم البيانية التي تم إنشاؤها باستخدام أدوات الرسم 8014668/طذ| 
“العمل الفني الذي تم إنشاؤه باستخدام القصاصات الفنية أو ۴0١۷0۲)‏ 
*الرسوم البيانية التي تم إنشاؤها باستخدام مرفق الرسم البياني ع280762ط1| 


انظر الفصل .11الصور والرسومات. في هذا الكتاب والفصل 11في دليل الكاتب. 


العمل مع جداول البيانات 


تعد الجداول طريقة مفيدة لتنظيم وتقديم كميات كبيرة من المعلومات. يمكن للجدول المصمم جيدًا أن يساعد القراء في كثير من الأحيان على فهم ما تقوله بشكل أفضل. 
بالإضافة إلى استخدام الجداول ل 


نص أو أرقام. يمكنك وضع كائنات أخرى. مثل الصور. في الخلايا. غالبًا ما يمكن استخدام جداول الكاتب كبديل لجداول البيانات. وهي توفر وظائف محدودة لجداول البيانات. 
لإدراج جدول بالخصائص الافتراضية مباشرةً. انقر فوق أيقونة "إدراج جدول" الموجودة على شريط الأدوات القياسي. في الرسم المنسدل. اختر حجم الجدول. 


لإدراج جدول جديد باستخدام مربع الحوار "إدراج جدول". حيث يمكنك تحديد خصائص الجدول. ضع المؤشر في المكان الذي تريد أن يظهر فيه الجدول. ثم استخدم أيّا من الطرق 
التالية لفتح مربع الحوار: 


*اختر جدول <إدراج جدول على شريط القائمة. 


“اضغط على C†۲۱+۴12.‏ 


٠على‏ شريط الأدوات القياسي. انقر فوق رمز "إدراج جدول" وحدد "المزيد من الخيارات" في 
أسفل الرسم المنسدل. 


يوفر ,166 /الاالعديد من الطرق لتنسيق الجداول ومحتويات الخلايا. راجع الفصل .13جداول البيانات. في دليل الكاتب. 


الطباعة والتصدير إلى 0۴ أو 8 نامع 
راجع الفصل العاشر. طباعة المستندات وتصديرها وإرسالها بالبريد الإلكتروني وتوقيعهاء في هذا الكتاب والفصل 
7في دليل الكاتب للحصول على تفاصيل حول معاينة الصفحات قبل الطباعة. وتحديد خيارات الطباعة, والطباعة بالأبيض والأسود على طابعة ملونة. وطباعة الكتيبات. وميزات 


الطباعة الأخرى. 


يغطي الفصل العاشر أيضًا تصدير مستند /166//الاإلى 905(تنسيق المستند المحمول) أو 8لا60(تنسيق كتاب إلكتروني شائع). 


| 114دليل البدء ل 7.0 Libre Office‏ 


Machine Translated by Google 


باستخدام دمج البريد 
يوفر /ع1]ل/الاميزات مفيدة جدًا للإنشاء والطباعة: 
*نسخ متعددة من المستند لإرسالها إلى قائمة المستلمين المختلفين (الرسائل النموذجية) 
*التسميات البريدية 
“المغلفات 
تستخدم کل هذه الميزات بيانات من جدول /16/الاأو مصدر بيانات مسجل آخر (جدول بيانات أو قاعدة بيانات تحتوي على سجلات الاسم والعنوان أو معلومات 


أخرى). الفصل 14في الكاتب 
يصف الدليل عمليات الدمج. 


تتبع التغييرات في المستند 


يمكنك استخدام عدة طرق لتتبع التغييرات التي تم إجراؤها على المستند. 


“قم بإجراء التغييرات على نسخة من المستند (مخزنة في مجلد مختلف. أو تحت اسم مختلف. أو كليهما). ثم استخدم 166 /الالدمج الملفين 
وإظهار الاختلافات. اختر تحرير <تعقب التغييرات <مقارنة المستند. 


“حفظ الإصدارات المخزنة كجزء من الملف الأصلي. ومع ذلك. يمكن أن تسبب هذه الطريقة مشاكل مع المستندات ذات الحجم غير التافه أو التعقيد. 
خاصة إذا قمت بحفظ الكثير من الإصدارات. تجنب هذه الطريقة إذا استطعت. 


*(مستحسن) استخدم علامات التغيير الخاصة بالكاتب (التي تسمى غالبًا "الخطوط الحمراء" أو "علامات المراجعة") لإظهار المكان الذي قمت بإضافة أو حذف المواد فيه. أو تغيير التنسيق. اختر 
تحرير <تتبع التغييرات <تسجيل قبل البدء في التحرير. لاحقًا. يمكنك أنت أو أي شخص آخر مراجعة كل تغيير وقبوله أو رفضه. اختر تحرير <تعقب التغييرات <إظهار. انقر بزر الماوس الأيمن 
على تغيير فردي واختر قبول التغيير أو رفض التغيير في قائمة السياق. أو اختر تحرير <تتبع التغييرات <إدارة لعرض قائمة التغييرات وقبولها أو رفضها. التفاصيل موجودة في الفصل الثالث. 
العمل مع النص: متقدم. في دليل الكاتب. 


لا يتم تسجيل كافة التغييرات. على سبيل المثال. تغيير علامة الجدولة من محاذاة لليسار إلى محاذاة لليمين. ولا يتم تسجيل التغييرات 
في الصيغ (المعادلات) أو الرسومات المرتبطة. 
كما لا يتم تسجيل التغييرات في ملف تعريف الفقرة. 


د © 


يحتوي المستند الذي تم تنشيط تتبع التغييرات فيه ولكن التغييرات غير معروضة على سجل غير مرئي لتحرير المستند قد لا يكون 
المستخدم الحالي على علم به. 
يمكن استرداد المحتويات المحذوفة أو المعدلة. على الرغم من أن هذه ميزة. إلا أنها تمثل أيضا خطرًا محتملاً على الخصوصية. 


باستخدام الحقول 
الحقول هي ميزات مفيدة للغاية للكاتب. يمكنك استخدامها للبيانات التي تتغير (مثل التاريخ الحالي أو إجمالي عدد الصفحات) ولإدراج خصائص المستند مثل 


الاسم والمؤلف وتاريخ آخر تحديث. الحقول هي أساس الإسناد الترافقي (انظر أدناه)؛ الترقيم التلقائي للأشكال والجداول والعناوين والعناصر الأخرى؛ ومجموعة 
واسعة من الوظائف الأخرى. راجع الفصل .17الحقول. في دليل الكاتب لمزيد من التفاصيل. 
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الرنط والتحالة المرحفية واخ المسفيد 


إذا قمت بكتابة إسنادات ترافقية يدويًا إلى أجزاء أذ ن المستند. فمن | ن أن تصبح هذه المراجع قديمة بسهولة إذا قمت بإعادة تنظيم ترتيب المواضيع. أو إضافة مواد أو إزالتهاء أو إعادة 
٤ ٤‏ تر ويا إلى اجزاء اخرى من فمن ن تصبح جع بسهوله ۽ ع تر ضيع: او مواد او إزا 19 


صياغة عنوان. يوفر 1666]/الاطريقتين للتأكد من أن مراجعك محدثة: الارتباطات التشعبية والإسنادات الترافقية. 


تقوم كلتا الطريقتين بإدراج روابط إلى أجزاء أخرى من نفس المستند أو إلى مصدر خارجي. مما ينقلك مباشرة إلى العنصر المرجعي الترافقي. ومع ذلك. لديهم اختلافات كبيرة: 


“لا يتم تحديث النص الموجود في الارتباط التشعبي تلقائيًا إذا قمت بتغيير نص العنصر المرتبط (على الرغم من أنه يمكنك تغييره يدويً). ولكن يتم تحديث النص الذي تم تغييره تلقائيًا في 


إسناد ترافقي. 


*عند استخدام ارتباط تشعبي. ليس لديك خيار بشأن نوع المحتوى المرتبط به (مثل النص أو رقم الصفحة). ولكن عند استخدام مرجع ترافقي. يكون لديك عدة اختيارات. بما في ذلك 


الإشارات المرجعية. 


“الارتباط التشعبي بكائن مثل الرسم. وجعل الارتباط التشعبي يعرض نصا مفيدًا مثل ذلك 
كما هو موضح في الشكل .6تحتاج إلى إعطاء مثل هذا الكائن اسمًا مفيدًا (بدلاً من اسم افتراضي مثل .(6/301156أو استخدام مربع حوار الارتباط التشعبي لتعديل النص المرئي. في 
المقابل. يمكن للإسنادات الترافقية للأشكال ذات التسميات التوضيحية أن تعرض نصا مفيدًا تلقائيّا. ولديك خيار من بين العديد من الأشكال المختلفة للاسم. 


إذا قمت بحفظ مستند 6167 ل/الاإلى .-111/1افستظل الارتباطات التشعبية نشطة ولكن الإسنادات الترافقية تظل نشطة 
لا. يظل كلاهما نشا عند تصدير المستند إلى .501 
استخدام الارتباطات التشعبية 


راجع الفصل .12إنشاء ملفات 111/1٠.‏ للحصول على تفاصيل حول إنشاء الارتباطات التشعبية داخل المستند وإلى 
الوثائق والمواقع الأخرى. 


إنشاء واستخدام المراجع الترافقية 
تسرد علامة التبويب الإسناد الترافقي في مربع حوار الحقول بعض العناصر. مثل العناوين أو الإشارات المرجعية أو الأشكال أو الجداول أو العناصر المرقمة مثل خطوات الإجراء. يمكنك أيضًا إنشاء 


العناصر المرجعية الخاصة بك؛ انظر الفصل ,17الحقول؛ في دليل الكاتب. 


لإدراج إسناد ترافقي: 


(1في المستند. ضع المؤشر في المكان الذي تريد أن يظهر فيه الإسناد الترافقي. 


(2إذا لم يكن مربع حوار الحقول مفتوحًاء فانقر فوق إدراج <إسناد ترافقي. على المراجع التبادلية 
(الشكل .(84في قائمة النوع . حدد نوع العنصر المراد الرجوع إليه (على سبيل المثال. العناوين أو الشكل). 


(3الضغط على العنصر المطلوب في قائمة التحديد . والتي تظهر كافة عناصر النوع المحدد. يمكنك كتابة بعض الأحرف في المربع العلوي ضمن التحديد لتصفية القائمة في مربع 


التحديد. 
(4في قائمة إدراج مرجع إلى . حدد الخيار المطلوب. تحدد الخيارات النص المدرج للارتباط التشعبي وكيفية تنسيقه. وتختلف القائمة حسب النوع 


اختيار. الخيارات الأكثر استخدامًا هي المرجع (لإدراج النص الكامل لعنوان أو تسمية توضيحية). والفئة والرقم (لإدراج رقم شكل يسبقه الكلمة شكل أو جدول. ولكن بدون نص 
التسمية التوضيحية). والترقيم (لإدراج الرقم فقط رقم الشكل أو الجدول. بدون كلمة الشكل أو الجدول). أو الصفحة (لإدراج رقم الصفحة التي يوجد بها النص المشار إليه). انقر 


فوق إدراج. 


يمكنك ترك مربع الحوار هذا مفتوحًا أثناء قيامك بإدراج العديد من الإسنادات الترافقية. 
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Fields 


Document Cross-references Functions Doclnformation Variables Database 
Type Selection 
Set Reference Filter Selection 
Insert Reference 
Headings Figure 1: The main Writer workspace 
Numbered Paragraphs Figure 2: Status bar components 
Figure 3: View layouts: single, side-by-side, book. 
Bookmarks Figure 4: Navigation toolbar 
Figure 5: Go to Page dialog 
Figure 6: Selecting items that are not next to each other 
Figure 7: Selection icon 


Figure 8: Selecting a vertical block of text 


Figure 9: Docked position of Find toolbar 
Figure 10: Selective Search List 


Insert reference to 2 : 
Figure 11: Expanded Find & Replace dialog 


Page Figure 12: The Special Characters insert dialog 


Chapter Figure 13: Replace tab of AutoCorrect dialog 
Reference Figure 14: Word Completion tab in AutoCorrect dialog 
Above/Below Figure 15: Creating an AutoText entry 

As Page Style Figure 16: Formatting (Styles) toolbar 

Category and Number Figure 17: Assigning a List Style to a Paragraph Style 


Caption Text 2 


Name (Figure 8: Selecting a vertical block of text 


Value 


الشكل :84علامة التبويب الإسناد الترافقي في مربع حوار الحقول 


باستخدام الإشارات المرجعية 


استخدم الإشارات المرجعية للتنقل بسرعة أو الارتباط بمواقع محددة في المستند. وهي مدرجة في المتصفح ويمكن الوصول إليها مباشرة من هناك بنقرة واحدة على الماوس. يمكنك إسناد ترافقي إلى 
الإشارات المرجعية وإنشاء ارتباطات تشعبية إلى الإشارات المرجعية. كما هو موضح أعلاه. لإنشاء إشارة مرجعية: 


(1حدد النص الذي تريد وضع إشارة مرجعية عليه. انقر فوق إدراج <إشارة مرجعية. 


(2في مربع الحوار "إدراج إشارة مرجعية". يسرد المربع الأكبر أي إشارات مرجعية محددة مسبقًا. 
اكتب اسمًا لهذه الإشارة المرجعية الجديدة في المربع العلوي. ثم انقر فوق إدراج. 
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يجمع المستند الرئيسي مستندات نصية منفصلة في مستند واحد أكبر. ويوحد التنسيق وجدول المحتويات والمراجع والفهرس والجداول أو القوائم الأخرى. تُستخدم المستندات الرئيسية 
عادة لإنتاج مستندات طويلة مثل كتاب أو أطروحة أو تقرير طويل. وهي مفيدة بشكل خاص عندما يقوم أشخاص محتلفون بكتابة أقسام مختلفة من المستند. مما يلغي الحاجة إلى 
مشاركة المستند بالكامل بشكل مستمر. للحصول على تفاصيل حول استخدام المستندات الرئيسية. راجع الفصل 16في دليل الكاتب. 


يمكنك إضافة قوالب المستندات الرئيسية إلى 15:801618-ابنفس طريقة إضافة قوالب المستندات العادية. يؤدي إنشاء مستند جديد بناءً على قالب مستند رئيسي إلى إنشاء 
مستند رئيسي بنفس المحتوى الأولي للقالب الذي يستند إليه. راجع الفصل الثالث. الأنماط والقوالب. لمعرفة المزيد حول إنشاء القوالب واستخدامها. 


يعد تصنيف المستندات وأمانها أمرّا مهما للشركات والحكومات. عندما يتم تبادل المعلومات الحساسة بين المستخدمين والمنظمات. يتفق الطرفان على كيفية ذلك 


سيتم تحديد المعلومات والتعامل معها. يوفر ع168016اوسائل موحدة لتحديد المعلومات الحساسة وحمايتهاء وذلك باستخدام مجموعة من الحقول القياسية التي يمكن استخدامها 
للاحتفاظ بالمعلومات الحساسة. 


قام 1601166 ابتطبيق المعايير المفتوحة التي أنتجتها شركة .(.عم1 C۶ )11305901063| Secure Collaboration Partnership,‏ يحتوي على ثلاث فئات 84۴(إطار مصادقة 
الأعمال): الملكية الفكرية والأمن القومي ومراقبة الصادرات. تحتوي كل فئة على أربعة مستويات 15ا8۸1(خطة تعريف وتصنيف ترخيص الأعمال): غير التجارية. والأعمال التجارية العامة. 
والسرية. والداخلية فقط. 


لتمكين تصنيف المستندات. افتح شريط 75©7(عرض <أشرطة الأدوات <تصنيف .(۴٤15يحتوي‏ شريط الأدوات هذا على مربعات قائمة للمساعدة في تحديد أمان المستند. 


يقوم 1668016186 ابعد ذلك بإضافة حقول مخصصة في خصائص المستند (ملف <خصائص. علامة التبويب خصائص مخصصة ) لتخزين سياسة التصنيف كبيانات تعريف المستند. 


لمنع حدوث انتهاك لسياسة الأمان. لا يمكن لصق المحتويات ذات مستوى التصنيف الأعلى 
إلى مستندات ذات مستوى تصنيف أقل. 


| 5 عم 


انشاء نماذ ج لتعرئة 
في مستند نصي قياسي. مثل التقرير. يمكن تحرير أي نص. على النقيض من ذلك. يحتوي النموذج على أقسام لا ينبغي تحريرها. وأقسام أخرى مصممة للقارئ لملء المعلومات. 
على سبيل المثال. يحتوي الاستبيان على مقدمة وأسئلة (لا تتغير) ومساحات ليقوم القارئ بإدخال الإجابات. 


يتم استخدام النماذج بثلاث طرق: 
*إنشاء مستند بسيط ليكمله المستلم. مثل إرسال استبيان 
إلى مجموعة من الأشخاص الذين يملأونها ويعيدونها. 
*لإدخال المعلومات مباشرة في قاعدة البيانات أو مصدر البيانات. قد يقوم شخص ما يتلقى الطلبات بإدخال المعلومات الخاصة بكل طلب في قاعدة بيانات باستخدام 
نموذج. 
*لعرض المعلومات الموجودة في قاعدة بيانات أو مصدر بيانات. قد يستدعي أمين المكتبة 


معلومات عن الكتب. 


يوفر /166/الاعدة طرق لتنظيم حقول المعلومات في نموذج. بما في ذلك خانات الاختيار وأزرار الخيارات ومربعات النص والقوائم المنسدلة والأدوات الدوارة. يتم استخدام شريطي 
أدوات لإنشاء النماذج: عناصر تحكم النموذج وتصميم النموذج. راجع الفصل .18النماذج. في دليل الكاتب لمزيد من المعلومات. 
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دليل البداية 


الفصل 5 
الشروع في العمل مع كالك 


استخدام جداول البيانات في LibreOffice‏ 
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اه٣‏ هو أحد مكونات جدول البيانات في .0۲۵0۴۴1۵ ايمكنك إدخال البيانات (عادة رقمية) في جدول بيانات ثم معالجة هذه البيانات للحصول على نتائج معينة. 


وبدلاً من ذلك. يمكنك إدخال البيانات ثم استخدام الحساب بطريقة "ماذا لو..." عن طريق تغيير بعض البيانات ومراقبة النتائج دون الحاجة إلى إعادة كتابة جدول البيانات أو 
الورقة بالكامل. 


تشمل الميزات الأخرى التي يوفرها ©231ما يلي: 


*الوظائف. والتي يمكن استخدامها لإنشاء صيغ لإجراء حسابات معقدة عليها 


«الرسوم البيانية الديناميكية. بما في ذلك مجموعة واسعة من الرسوم البيانية ثنائية وثلاثية الأبعاد. 


*وحدات الماكرو لتسجيل وتنفيذ المهام المتكررة. تتضمن لغات البرمجة النصية المدعومة .ئjavaScripو LibreOffice Basic gPython gBeanShell‏ 


*القدرة على فتح وتحرير وحفظ جداول بيانات .اعع<اع Microsoft‏ 


*استيراد وتصدير جداول البيانات بتنسيقات متعددة. بما في ذلك CSVو FDPgHTML‏ و 


التوافق مع تطبيقات جداول البيانات الأخرى 
أحرف البدل 

أحرف البدل البسيطة مثل العلامة النجمية .(*)وعلامة الاستفهام .(؟)والتيلدا (-)من جدول بيانات آخر 

يتم التعرف على التطبيقات بواسطة 10]601668أافي تعبيرات الصيفة. 

قاو جملة الصيفة 


بشكل افتراضي. يستخدم ١٥ا2١‏ عء|؟0۴۴ء۲طiابناء‏ جملة الصيغة الخاصة به والمشار إليه باسم ۰ a‏ بدلاً من بناء جملة ۸1 ×۴ الذي يستخدمه Microsoft Excel.‏ 
سوف يقوم ع18017616 ابالترجمة بسلاسة بين ملفات 

اثنين. ومع ذلك. إذا كنت معتادًا على برنامج .اع©“ا]فقد ترغب في تغيير بناء الجملة الافتراضي في عا3نبالانتقال إلى Tools > Options > LibreOffice Calc > Formula‏ 
واختيار Excel R1C1 وÎExcel A1‏ 

من القائمة المنسدلة لبناء جملة الصيغة . 


لمزيد من المعلومات حول بناء جملة الصيغة. راجع الفصل السابع. استخدام الصيغ والوظائف. في دليل الحساب. 


وحدات الماكرو 


يستخدم ع01616 ۴ft‏ Microsoالتعليمات‏ البرمجية ل Basic for Applications )١/848(.‏ 31نا5الاويستخدم re fice‏ kiالتعليمات‏ البرمجية الأساسية المستندة إلى .۸۴1 
ع804516:طأاعلى الرغم من أن لغات البرمجة هي نفسهاء إلا أن الكائنات والأساليب مختلفة وبالتالي فهي غير متوافقة تمامًا. 


يمكن ل 1568016166 اتشغيل بعض البرامج النصية ل 83516 اةاءأ۷ اععغاعإذا قمت بتمكين هذه الميزة في الأدوات <الخيارات 
<تحميل/حفظ <خصائص .۷8۸ 


إذا كنت تريد استخدام وحدات الماكرو المكتوبة في اع©< 16205016ا/اباستخدام كود الماكرو ۷8۸في .68016166طأنافيجب عليك أولاً تحرير التعليمات البرمجية في محرر 
LibreOffice Basic IDE.‏ 


لمزيد من المعلومات. راجع الفصل .12حساب وحدات الماكرو. في دليل الحساب. 
جداول البيانات والأوراق والخلايا 


يعمل ٥ا2٤‏ مع مستندات تسمى جداول البيانات. تتكون جداول البيانات من عدد من الأفراد 
أوراق. تحتوي كل ورقة على خلايا مرتبة في صفوف وأعمدة. يتم تعريف خلية معينة من خلال رقم الصف وحرف العمود الخاص بها. 


Libre Office 7.0 J 120دليل البدء‎ | 


Machine Translated by Google 
تحتوي الخلايا على العناصر الفردية -النص. والأرقام. والصيغ. وما إلى ذلك -التي تشكل البيانات المراد عرضها ومعالجتها.‎ 
يمكن أن يحتوي كل جدول بيانات على ما يصل إلى 10000ورقة. ويمكن أن تحتوي كل ورقة على 1048576 صفا كحد أقصى و4201 عمودًا كحد أقصى.‎ 
اخس الناقذة الرئيشية‎ 
تفتح النافذة الرئيسية (الشكل .(85يتم وصف أجزاء هذه النافذة أدناه. يمكنك إظهار أو إخفاء العديد من الأجزاء حسب الرغبة. وذلك باستخدام القائمة عرض في شريط القائمة.‎ 21٩١ عند بدء عملية‎ 
Menu Bar : 
Standard Toolbar Formatting Toolbar 
3 View insert Formal Sheet Datla Tools 0w Hep 
ها‎ ٠ 5 ١١ 08B XxX وي عه 4ه ذا‎ . 89٠١ E 7 وأو امنا‎ 8 ‘SUD 85 85-5 4 
Liberation Sans -  10pt - 8 [ لا‎ A.S - <. N32 £ > 9ك د ل‎ . fF 0 = ¢ H.E.D.< 88 
A1 فى‎ kl.= v Properties 
Formula Bar Default Cell Style 3 7 A4 5 
4 Name box 5 ESE 
(Active Cell Reference) Column Headers و‎ 
Uberation Sans - غ100‎ 7 
7 Active Cell Side Bar BIU-SA TE E 
11 
7 1 
14 فج‎ - er - 
!1%—_Row Headers ا‎ 
1 adingzeroes: 1 
Sheet tabs Status Bar Thousands separator 
Alignment 
natted Disf عدى اميد‎ 2 
host 1 of t Page Style م‎ )83 a 0 ۰ 
الشكل :85النافذة الرئيسية لحساب الحساب‎ 
شريط العنوان‎ 
يعرض شريط العنوان الموجود في الأعلى اسم جدول البيانات الحالي. عندما يتم إنشاء جدول بيانات حديئًا من قالب أو مستند فارغ. يكون اسمه .× 01160لاحيث اعبارة عن‎ 
رقم. عند حفظ جدول بيانات لأول مرة. تتم مطالبتك بإدخال اسم‎ 
من اختيارك.‎ 
شريط القوائم‎ 
14. تحت شريط العنوان يوجد شريط القائمة. عند تحديد أحد عناصر القائمة. تظهر قائمة فرعية لأسفل لإظهار الأوامر. يمكنك أيضا تخصيص شريط القائمة؛ راجع الفصل‎ 
المزيد من المعلومات.‎ 0۲۵0۴۴٩۴۰ تخصيص‎ 
تتشابه معظم القوائم مع تلك الموجودة في مكونات 158017666 االأخرى, على الرغم من أن الأوامر والأدوات المحددة قد تختلف. القوائم الخاصة بالحساب هي "الورقة"‎ 
و"البيانات"؛ بالإضافة إلى ذلك توجد العديد من أدوات تحليل البيانات المهمة في قائمة الأدوات.‎ 
ملزمة‎ 
الأوامر الأكثر استخدامًا للتعامل مع الأوراق. مثل إدراج وحذف الخلايا والأعمدة والصفوف والأوراق؛ حدد نوع مرجع الخلية؛ والارتباط بالبيانات الخارجية.‎ 
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بيانات 
أوامر لمعالجة البيانات في جدول البيانات؛ على سبيل المثال. تحديد النطاق والفرز والمرشحات والإحصائيات والجداول المحورية والدمج والنماذج والمجموعات 
والمخططات التفصيلية. 


أدوات 
وظائف تساعدك على فحص جدول البيانات وتخصيصه؛ على سبيل المثال. التدقيق الإملائي. ووحدات الماكرو. 
البحث عن الهدف. والحل. والسيناريوهات. والمخبر. وورقة الحماية. وإعدادات مرشح ٠.‏ ا/الاومدير الامتدادات. 


أشرطة الأدوات 


في تثبيت 156801668 االافتراضي. يسمى شريط الأدوات العلوي. الموجود أسفل شريط القائمة مباشرةً. بشريط الأدوات القياسي. إنه متسق عبر تطبيقات .5801| 
تم توضيح موضعه واستخدامه وأشرطة الأدوات الأخرى في الفصل الأول. تقديم .1۲۵0۴۴1۵ 


شريط الصيغة 


يقع شريط الصيغة (الشكل (86في أعلى الورقة في مساحة عمل .١ا2٤‏ يتم إرساءه بشكل دائم في هذا الموضع ولا يمكن استخدامه كشريط أدوات عائم. ومع ذلك. يمكن 
إخفاؤه أو جعله مرئيًا عن طريق تحديد أو إلغاء تحديد عرض <شريط الصيغة في شريط القائمة. 


G27 Sl 20 - = vw 


الشكل :86شريط الصيغة 


من اليسار إلى اليمينء يتضمن شريط الصيغة ما يلي: 


مربع الاسم -يعطي مرجع الخلية النشطة الحالية باستخدام مزيج من حرف ورقم. على سبيل المثال .41يشير الحرف إلى العمود ويشير الرقم إلى صف الخلية 
المحددة. إذا قمت بتحديد نطاق من الخلايا وهو أيضًا نطاق مسمى. فسيتم عرض اسم النطاق في هذا المربع. يمكنك أيضًا كتابة مرجع الخلية في مربع الاسم 


للانتقال إلى الخلية المشار إليها. إذا قمت بكتابة اسم نطاق مسمى واضغط على ۴٣)٤۲‏ 
المفتاح. يتم تحديد النطاق المسمى وعرضه. 


معالج الوظائف -يفتح مربع حوار يمكنك من خلاله البحث في قوائم الوظائف والصيغ المتاحة. يمكن أن يكون هذا مفيدًا جدًا لأنه يوضح أيضًا كيفية تنسيق الوظائف. 


تحديد الوظيفة -توفر هذه القائمة المنسدلة خمسة اختيارات: المجموع. والمتوسط. والحد الأدنى. والحد الأقصى. و 
العد (الشكل .(87 


Luu SUI | | | محه‎ | u vy 


A1 5 x 2 = 
Average 
2 Min 
لق‎ Max 
E Count 
ا‎ 


الشكل :87حدد القائمة المنسدلة للوظيفة 


الصيغة -تُدرج علامة يساوي (=)في الخلية المحددة وسطر الإدخال. مما يسمح بإدخال صيغة. يعرض مربع الاسم الآن قائمة منسدلة بالوظائف الأكثر استخدامًا 
للوصول السريع إلى اسم الوظيفة وتركيبها. 


سطر الإدخال -يعرض محتويات الخلية المحددة (بيانات أو صيغة أو وظيفة) ويسمح لك بتحرير محتويات الخلية. لتحويلها إلى منطقة إدخال متعددة الأسطر لصيغ 
طويلة جدّاء انقر فوق السهم لأسفل الموجود في أقصى الجانب الأيمن من سطر الإدخال. 
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يمكنك أيضا تحرير محتويات الخلية مباشرةً عن طريق النقر المزدوج عليها. عند إدخال بيانات جديدة في خلية. تتغير أيقونة تحديد الوظيفة والصيفة إلى إلغاء وقبول 
أيقونات. 


O 


في جدول البيانات. يفطي مصطلح "وظيفة" أكثر بكثير من مجرد وظائف رياضية. راجع الفصل السابع. استخدام الصيغ والوظائف. في دليل الحساب 
للمزيد 


شَرَيِظ الحالة 


يوفر شريط حالة الحساب (الشكل (88معلومات حول جدول البيانات بالإضافة إلى معلومات سريعة ودقيقة 
طرق مريحة لتغيير بعض ميزاته. معظم الحقول مشابهة لتلك الموجودة في مكونات 1608016666 |الأخرى؛ راجع الفصل الأول. تقديم ,106801662 المزيد من المعلومات. 


Sheet num ber Page style Insert / overwrite mode Un 01 anges Cell or object inform ation 
| Sheet 1 of 1 Selected: 7 rows, 2 columns Default English (USA) Average ; Sumer 0: Selection count: 14 — ا + يي‎ 100% 
Cell selection information Text language Selection mode Digital signature Zoom slider & percentage 


الشكل :88حساب شريط الحالة 


يحتوي شريط الحالة على طريقة سريعة لإجراء بعض العمليات الحسابية على الخلايا المحددة في جدول البيانات. يمكنك حساب المتوسط والمجموع وعدد العناصر والمزيد على 
التحديد عن طريق النقر بزر الماوس الأيمن فوق منطقة معلومات الخلية في شريط الحالة وتحديد العمليات التي تريد عرضها في شريط الحالة. 


الشريظ الجاتيي 


يقع شريط ٥ا04‏ الجانبي View > Sidebar‏ )أو (5ع+لن]ععلى الجانب الأيمن من النافذة. إنه مزيج من شريط الأدوات والحوار. وهو مشابه للشريط الجانبي في ۲۴۲| ل/الا(كما هو 
مقابلة في الوحة ا الموجودة على ي مین ارا ا مما يسمح لك بالتبديل بينها. الطوابق موصوفة أدناه. 


ملكيات 

لديك زر المزيد من الخيارات الذي يفتح مربع حوار يحتوي على خيارات إضافية. قفل مربعات الحوار هذه 

المستند للتحرير حتى يتم إغلاقه. 

النمط: الوصول إلى أنماط الخلايا المتوفرة وتحديث أنماط الخلايا وأنماط الخلايا الجديدة. 

الحرف: عناصر التحكم في تنسيق النص. مثل عائلة الخط والحجم واللون. تصبح بعض عناصر التحكم. مثل النص المرتفع. نشطة فقط عندما يكون مؤشر النص نشطًّا 
في الإدخال 


خط شريط الصيفة أو الخلية. 


تنسيق الأرقام: قم بتغيير تنسيق الأرقام بسرعة بما في ذلك الكسور العشرية أو العملة أو التواريخ أو النسبة المئوية أو النص الرقمي؛ والأصفار البادئة. 
المحاذاة: عناصر تحكم لمحاذاة النص بطرق مختلفة. بما في ذلك المحاذاة الأفقية والرأسية. والالتفاف. والمسافات البادئة. والدمج. واتجاه النص. والتراص العمودي. 
مظهر الخلية: عناصر التحكم لتعيين مظهر الخلاياء بما في ذلك لون خلفية الخلية وتنسيقات حدود الخلية بما في ذلك لون الخط ونمطه وخطوط الشبكة. 


الأنماط. المعرض. الملاح 
هذه التشكيلات مشابهة لتلك الموجودة في ./6166/الاتم وصف استخدامها في دليل .ءاه 
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المهام 


تحتوي هذه المجموعة على قائمة بالوظائف التي تم تنظيمها حسب الفئة. إنه إصدار أبسط من معالج الوظائف. والذي يتم فتحه عن طريق تحديد 
إدراج <وظيفة في شريط القائمة. أو الضغط على أيقونة معالج الوظائف في شريط الصيغة. أو بالضغط على .۴2 + )٣|‏ 


تخطيط جدول البيانات 


الخلايا الفردية 


يعرض القسم الرئيسي لمساحة العمل في عاقعالخلايا على شكل شبكة. تتكون كل خلية من تقاطع عمود واحد وصف واحد في جدول البيانات. 


في أعلى الأعمدة وعلى يسار الصفوف توجد سلسلة من مربعات العناوين التي تحتوي على أحرف وأرقام. تستخدم رؤوس الأعمدة حرفًا أبجدبًا يبدأ من 4وتنتقل إلى 
اليمين. 
تستخدم رؤوس الصفوف حرفا رقميًا يبدأ من اثم تنخفض. 


تشكل رؤوس الأعمدة والصفوف هذه مراجع الخلايا التي تظهر في مربع الاسم على شريط الصيغة (الشكل .(86إذا لم تكن الرؤوس مرئية في جدول البيانات. فاختر عرض <الرؤوس في شريط 
القائمة. 


غلامات تويب الورقة 


يمكن أن يحتوي كل جدول بيانات ١ا‏ على أوراق متعددة. في الجزء السفلي من شبكة الخلايا توجد علامات تبويب للأوراق تشير إلى عدد الأوراق الموجودة 
في جدول البيانات. افتراضيًا. يتم إنشاء جدول بيانات جديد بورقة واحدة تسمى .1غ5066انقر فوق علامة التبويب لعرض تلك الورقة. تتم الإشارة إلى الورقة 
النشطة بعلامة تبويب بيضاء (إعداد الحساب الافتراضي). يمكنك أيضًا تحديد أوراق متعددة عن طريق الضغط باستمرار على مفتاح 2/١‏ أثناء النقر على 
علامات تبويب الأوراق. 


لتغيير الاسم الافتراضي لورقة (الورقة .1الورقة .2وما إلى ذلك). انقر بزر الماوس الأيمن فوق علامة تبويب الورقة وحدد إعادة تسمية الورقة في قائمة السياق. أو 
انقر نقرًا مزدوجًا فوق علامة تبويب الورقة. لفتح مربع حوار إعادة تسمية الورقة حيث يمكنك كتابة اسم جديد للورقة. 


لتغيير لون علامة تبويب الورقة. انقر بزر الماوس الأيمن فوق علامة التبويب وحدد لون علامة التبويب في قائمة السياق لفتح مربع حوار لون علامة التبويب. حدد 
اللون وانقر فوق "موافق". لإضافة ألوان جديدة إلى لوحة الألوان هذه. راجع الفصل .14تخصيص .16/801626 


فتح ملف C5۷‏ 


ملفات القيم المفصولة بفاصلة (/51©)هي ملفات جداول بيانات بتنسيق نصي حيث يتم فصل محتويات الخلية بحرف. على سبيل المثال فاصلة أو فاصلة 
منقوطة. يمثل كل سطر في ملف نصي 5۷ صقا في جدول بيانات. يتم إدخال النص بين علامات الاقتباس؛ يتم إدخال الأرقام بدون علامات الاقتباس. 


سن © 


تأتي معظم ملفات /ا5©من جداول قاعدة البيانات أو الاستعلامات أو التقارير. حيث يلزم إجراء المزيد من الحسابات والرسوم البيانية. في نظام 
التشغيل .۷1۸0۷5 50۴٥۷i»۲غالبًا‏ ما تحتوي ملفات /ا5ععلى ملحق اسم ملف 5الالتبدو كملف .اع“ ولكنها تظل ملفات ٥5۷‏ داخليًا. 


لفتح ملف ٣5۷‏ في :631/6 
(1اختر ملف <فتح على شريط القائمة وحدد موقع ملف ٤5۷.‏ تحتوي معظم ملفات 5۷ على ملحق 
ملحق .۷5٥.‏ ومع ذلك. قد تحتوي بعض ملفات ٤5۷‏ على ملحق .ا×]. 

(2حدد الملف وانقر فوق فتح. 


(3في مربع حوار استيراد النص (الشكل .(89حدد الخيارات المطلوبة لاستيراد ملف °5۷ 
الملف في جدول بيانات ٤31٩.‏ للحصول على تفاصيل حول هذه الخيارات. راجع الفصل الأول. المقدمة 
احسب» في دليل احسب. 
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)©( Separated by 


Other‏ لأا Space‏ لا 


String delimiter: " |v] 


Detect special numbers‏ لأا 


379-663-8 
290-635-5 
278-270-6 
943-583-8274 
190-544-9208 


603-883-613 
573-RR1-AQAS 


1 Semicolon 


Trim spaces‏ لأ 


[Standard 
First Name Last Name Number 
Alexander 739-495-8304 


Machine Translated by Google 


(4انقر فوق "موافق" لاستيراد الملف. 
Text Import - [Test%20data.csv]‏ 


Import 
Character set: 


Default - English (USA) 


Language: 
1 ج‎ 


From row: 


Separator Options 
O Fixed width 


Teb Î Comma 
لأ‎ Merge delimiters 
Other Options 
لأ‎ Format quoted field as text 


ا 


Standard [Standard [standard 
D 


Fields 


Column type: 


002 
005 
203 
010 
201 
006 


004 
nana 


Mary 
Steve 
Patrice 


Bacon 
Budreau 
Jose Gonzalez 
Krishna Gupta 
vicky E1 

505 Mokoro 
Trinh Nnııvon 


]دح ]| دب | 1 | | :0 | ل- | هه | 5 


م | 


Help 


خفظ جداول البياتات 


للحصول على معلومات حول كيفية حفظ الملفات يدوبًا أو تلقائيًاء راجع الفصل الأول. تقديم .٠٠|؟0۴١۲(أايستطيع‏ ١٥اة)حفظ‏ جداول البيانات بمجموعة 
من التنسيقات وأيضًا تصدير جداول البيانات إلى تنسيقات ملفات ا11 ×و N1‏ 1و ۴ وتنسيقات صور ؛ 5016و ۴۴6(راجع الفصل السادس. الطباعة 
والتصدير وإرسال البريد الإلكتروني والتوقيع. في دليل الحساب لمزيد من المعلومات. 


الحفظ بتنسيقات جداول البيانات الأخرى 

يمكنك حفظ جدول بيانات بتنسيق آخر: 

(1احفظ جدول البيانات بتنسيق ملف جدول بيانات .(005.*) 12> 
(2حدد ملف <حفظ باسم في شريط القائمة لفتح مربع الحوار حفظ باسم. 
(3في حقل اسم الملف. يمكنك إدخال اسم ملف جديد لجدول البيانات. 


(4في القائمة المنسدلة نوع الملف. حدد نوع تنسيق جدول البيانات الذي تريد استخدامه. 


(5في حالة وجود ملحق اسم الملف التلقائي وتحديده. ستتم إضافة امتداد الملف الصحيح لتنسيق جدول البيانات الذي حددته إلى اسم الملف. 


(6انقر فوق حفظ. 
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عند حفظ ملف جدول بيانات بتنسيق آخر غير .500. يتم فتح مربع حوار تأكيد تنسيق الملف (الشكل .(90انقر فوق استخدام تنسيق [×××]لمواصلة الحفظ بتنسيق جدول البيانات المحدد أو انقر 
فوق استخدام تنسيق 05 0لحفظ جدول البيانات بتنسيق .005 غاقعإذا قمت بإلغاء تحديد السؤال عند الحفظ بتنسيق 005أو التنسيق الافتراضي. فلن يظهر مربع الحوار هذا عند الحفظ التالي 
بتنسيق آخل 


Confirm File Format XxX 


This document may contain formatting or content that cannot be 
saved in the currently selected file format “Excel 2007-2019”. 


Use the default ODF file format to be sure that the document is saved correctly. 


Î] Ask when not saving in ODF or default format 


Use Excel 2007-2019 Format 


الشكل :90مربع حوار تأكيد تنسيق الملف 


إذا قمت بتحديد تنسيق (5۷».*) 5۷ ×٠٣لجدول‏ البيانات الخاص بك. فسيظهر مربع حوار تصدير ملف نصي (الشكل .(1 
(91قد يفتح. هنا يمكنك تحديد مجموعة الأحرف ومحدد الحقل ومحدد السلسلة (النص) وما إلى ذلك لاستخدامها في ملف .°5۷ 


Export Text File 

Field Options 
Character set: 
Field delimiter: 


String delimiter: |" 


Û] Save cell content as shown 


] ل‎ Save cell formulas instead of calculated values 
[_] Quote all text cells 
] ل‎ Fixed column width 


Help 


الشكل :91مربع حوار تصدير ملف نصي لملفات °5۷ 


س @ 


بمجرد حفظ جدول بيانات بتنسيق آخر. فإن جميع التغييرات التي تجريها على جدول البيانات ستحدث الآن فقط بالتنسيق الذي تستخدمه. إذا كنت تريد العودة إلى 
العمل باستخدام إصدار .005.*فيجب عليك حفظ الملف كملف .005.* 


لجعل عاةعيحفظ جداول البيانات بشكل افتراضي بتنسيق ملف آخر غير تنسيق 005الافتراضي. انتقل إلى الأدوات <الخيارات <تحميل/حفظ <عام. في 
منطقة تنسيق الملف الافتراضي وإعدادات . 05 0حدد جدول البيانات في نوع المستند. ثم في الحفظ دائمًا باسم. حدد تنسيق الملف المفضل لديك. 
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لإرسال جزء من جدول بيانات إلى شخص ما أو نشره على الإنترنت. يمكنك تصدير تحديد نطاق أو مجموعة محددة من الأشكال (الصور) إلى تنسيق رسومات ۸6 ° أو :۲6[ 


(1حدد نطاق الخلايا أو مجموعة الأشكال. ثم حدد ملف <تصدير. 


(2في مربع الحوار "تصدير". اكتب اسمًا للصورة. وحدد تنسيق ملف الرسومات. ثم حدد خانة الاختيار "تحديد" . 


(3انقر فوق تصدير أو حفظ. حسب الاقتضاء. 


قد يفتح لك عاق مريع حوار آخر لتكوين الإعدادات المرتبطة بتنسيق الرسومات المحدد. 


يوفر ادع العديد من الطرق للتنقل داخل جدول البيانات من خلية إلى أخرى ومن ورقة إلى أخرى. 


يمكنك بشكل عام استخدام الطريقة التي تفضلها. 


عند تحديد خلية أو التركيز عليهاء يتم التأكيد على حدود الخلية. عند تحديد مجموعة من الخلاياء يتم تلوين منطقة الخلية. يعتمد لون تركيز حدود الخلية ولون مجموعة الخلايا المحددة على نظام 
التشغيل المستخدم وكيفية إعداد .ع6601616طنا 


الماوس: ضع مؤشر الماوس فوق الخلية وانقر فوق زر الماوس الأيسر. 


مرجع الخلية: احذف مرجع الخلية الموجود في مربع الاسم على شريط الصيغة (الشكل 86في الصفحة .(122اكتب مرجع الخلية الجديد واضغط على .606 مراجع الخلايا غير حساسة 
لحالة الأحرف. 


المستكشف: اضغط على 5تالفتح المستكشف (الشكل (92أو انقر فوق زر المستكشف الموجود على الشريط الجانبي. اكتب مرجع الخلية في حقلي العمود والصف . أو استخدم 
أزرار الزيادة/النقصان المجاورة. ثم اضغط على ۴۸٤۵۲۰‏ 


Navigator El 


Column: A 


Row: 1 


El FFF Sheets 
Inc Mo 
Bal Sht 
P&L by job 
% Range names 
Zî Database ranges 
8 Linked areas 
24 Images 
ol OLE objects 
Comments 
لو‎ Drawing objects 


8 


test statement (active) 5 


الشكل :92الملاح 
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مفتاح الإدخال: ينقل تركيز الخلية لأسفل في عمود إلى الصف التالي. يقوم ٤۸۲٤۲‏ +5۴۲بنقل التركيز لأعلى في عمود إلى الصف السابق. يمكنك تغيير إجراء 
مفتاح ؛ ۴۸۲۵۲ راجع "تخصيص مفتاح "في الصفحة .129 


مفتاح :530ينقل تركيز الخلية إلى اليمين في صف واحد إلى العمود التالي. يقوم 156+130ا5بنقل التركيز إلى اليسار في صف واحد إلى العمود السابق. 
مفاتيح الأسهم: تحرك مفاتيح الأسهم الموجودة على لوحة المفاتيح تركيز الخلية في اتجاه السهم الذي تم الضغط عليه. 


مفاتيح الصفحة الرئيسية والنهاية والصفحة لأعلى والصفحة للأسفل: 


-الصفحة الرئيسية تنقل تركيز الخلية إلى بداية الصف. 


-يقوم 600 بنقل تركيز الخلية إلى الخلية الأخيرة على اليمين في الصف الموجود في أقصى اليمين 
العمود الذي يحتوي على البيانات. 


-تعمل ميزة "الصفحة لأسفل" على نقل تركيز الخلية إلى الأسفل بمقدار شاشة عرض كاملة واحدة. 


-تعمل ميزة ملا على تحريك تركيز الخلية إلى أعلى شاشة عرض كاملة واحدة. 


التنقل في الورقة 


كل ورقة في جدول البيانات مستقلة عن الأوراق الأخرى. على الرغم من إمكانية ربط المراجع 
من ورقة إلى أخرى. للتنقل بين الأوراق في جدول بيانات: 


- 21/193]01/١انقر‏ نقرًا مزدوجًا فوق أي من الأوراق المدرجة لتحديد الورقة. 


لوحة المفاتيح 00۷١‏ 111+8306) -ينقل ورقة واحدة إلى اليمين. بينما ملا ©11+8306عينقل ورقة واحدة إلى اليسار. 


الماوس -انقر فوق علامة تبويب الورقة الموجودة أسفل جدول البيانات لتحديد تلك الورقة. 


إذا كان جدول البيانات الخاص بك يحتوي على الكثير من الأوراق. فقد تكون بعض علامات تبويب الأوراق مخفية. اذا كانت هذه القضيه: 


*يمكن أن يؤدي استخدام الأزرار الأربعة الموجودة على يسار علامات تبويب الورقة إلى عرض علامات التبويب (الشكل .(1 
.)93 


*يؤدي النقر بزر الماوس الأيمن على أي من الأسهم. أو علامة .إلى فتح قائمة السياق حيث يمكنك الاختيار 
ورقة (الشكل .(94 


س 


عندما تقوم بإدراج ورقة جديدة في جدول بيانات. يستخدم 2312 تلقائيًا الرقم التالي في التسلسل الرقمي كاسم. اعتمادًا على الورقة المفتوحة عند 
إدراج ورقة جديدة. قد لا تكون الورقة الجديدة في موضعها الرقمي الصحيح. يوصى بإعادة تسمية الأوراق في جدول بيانات لتسهيل التعرف عليها. 


Move to the first sheet 

Move to the next sheet on the left 
Move to the next sheet on the right 
Move to the last sheet 


وا 


j, Sheetz2‏ لها لها نهنا 
Sheet 2 /6 Default‏ 


Sheet tabs 
الشكل :93التنقل بين علامات تبويب الأوراق‎ 
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27 | 


1 


561 


sheet2 
sheet3 
sheet4 
Sheets 


29 
jv 


sheet 1/5‏ 
الشكل :94انقر بزر الماوس الأيمن فوق أي زر سهم 


التنقل عبر لوحة المفاتيح يمكنك التنقل في جدول بيانات باستخدام لوحة المفاتيح. بالضغط على مفتاح أو مجموعة مفاتيح. 


راجع الملحق أ. اختصارات لوحة المفاتيح. في دليل ١اه‏ للتعرف على المفاتيح ومجموعات المفاتيح التي يمكنك استخدامها للتنقل في جدول البيانات في 


Calc. 


تخصيص مفتاح ١۵۲‏ Eيمكنك‏ اختيار الاتجاه الذي يحرك فيه مفتاح E٣۵١‏ تركيز الخلية بالانتقال إلى Tools > Options > LibreOffice Calc > General.‏ 


استخدم الخيارين الأولين ضمن إعدادات الإدخال (الشكل (95لتغيير إعدادات مفتاح الإدخال . حدد اتجاه تحركات تركيز الخلية من القائمة المنسدلة. يمكن أيضًا 


استخدام مفتاح /056للتبديل إلى وضع التحرير والخروج منه. 


Input Settings 


Press Enter to move selection 


] ل‎ Press Enter to switch to edit mode 


[_] Expand formatting 


Expand references when new columns/rows are (Left‏ لا 


Update references when sorting range of cells‏ ل 
Highlight selection in column/row headers‏ 


for text formatting 


Use printer metrics‏ لأ 


Show overwrite warning when pasting data 


Position cell reference with selection‏ لأ 


الشكل :95تخصيص مفتاح الإدخال 


تحديد العناصر فى جدول البيانات 


اختيار الخلايا 
خلية واحدة 


انقر بزر الماوس الأيسر في الخلية. يمكنك التحقق من اختيارك من خلال البحث في مربع الاسم الموجود على شريط الصيغة (الشكل 86في الصفحة 


.(122 
نطاق الخلايا المتجاورة 
يمكن تحديد نطاق من الخلايا باستخدام لوحة المفاتيح أو الماوس. 
لتحديد نطاق من الخلايا عن طريق سحب مؤشر الماوس: 
(1انقر داخل الخلية. 


(2اضغط مع الاستمرار على زر الفأرة الأيسر. 


(3حرك الماوس لتحديد كتلة الخلايا المطلوبة. ثم حرر زر الماوس. 
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لتحديد نطاق من الخلايا دون سحب الماوس: 


(1انقر داخل الخلية التي ستكون إحدى زوايا نطاق الخلايا. 


(2اضغط باستمرار على مفتاح 5016وانقر في خلية الزاوية المقابلة لكتلة الخلايا. 


يمكنك أيضا تحديد نطاق متجاور من الخلايا عن طريق النقر أولاً في حقل وضع التحديد على شريط الحالة (الشكل 88في الصفحة (123وتحديد توسيع 
التحديد قبل النقر في الزاوية المقابلة لنطاق الخلايا. تأكد من العودة إلى التحديد القياسي وإلا فقد تقوم بتوسيع تحديد الخلية دون قصد. 


لتحديد نطاق من الخلايا دون استخدام الماوس: 
(1حدد الخلية التي ستكون إحدى زوايا نطاق الخلايا. 


(2أثناء الضغط باستمرار على مفتاح . 156 5استخدم أسهم المؤشر لتحديد بقية النطاق. 


يمكنك أيضًا تحديد نطاق من الخلايا مباشرةً باستخدام مربع الاسم. انقر فوق مربع الاسم الموجود على شريط الصيغة (الشكل 86في الصفحة .(122 
أدخل مرجع الخلية للخلية العلوية اليسرى. متبوعة بنقطتين .(:)ثم مرجع الخلية السفلية اليمنى. على سبيل المثال. لتحديد النطاق الذي سينتقل من 
3إلى .6عيمكنك ذلك 


أدخل .23:26 


نطاق الخلايا غير المتجاورة 
(1حدد الخلية أو نطاق الخلايا باستخدام إحدى الطرق المذكورة أعلاه. 
(2حرك مؤشر الماوس إلى بداية النطاق التالي أو الخلية المفردة. 


(3اضغط باستمرار على المفتاح ٣١١‏ وانقر أو انقر واسحب لتحديد نطاق آخر من الخلايا لإضافتها 
إلى النطاق الأول. 


(4كرر حسب الضرورة. 


تحديد الأعمدة والصفوف عمود أو صف واحد لتحديد عمود واحد. انقر فوق رأس العمود (الشكل 85في الصفحة .(121لتحديد صف واحد. انقر فوق رأس الصف. 


أعمدة أو صفوف متعددة 
لتحديد عدة أعمدة أو صفوف متجاورة: 
(1انقر على العمود أو الصف الأول في المجموعة. 
(2اضغط باستمرار على مفتاح . 51116 
(3انقر فوق العمود أو الصف الأخير في المجموعة. 
لتحديد عدة أعمدة أو صفوف غير متجاورة: 
(1انقر على العمود أو الصف الأول في المجموعة. 
(2اضغط باستمرار على مفتاح . ©150١‏ 


(3انقر على كافة الأعمدة أو الصفوف اللاحقة أثناء الضغط باستمرار على مفتاح . 61:1 
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الورقة بأكملها 


لتحديد الورقة بأكملها. انقر فوق مربع الزاوية بين رأس العمود 4ورأس الصف 1(الشكل .(96أو استخدم مجموعة المفاتيح e٤2م5+]5۸۴+|۲)لتحديد‏ الورقة بأكملهاء أو استخدم تحرير <تحديد الكل 


في القائمة شريط القوائم. 


“` B 


2 
3 
4 


الشكل :96مربع تحديد الكل 


اختيار الأوراق 


يمكنك تحديد ورقة واحدة أو عدة أوراق فى .٥ا4٤‏ قد يكون من المفيد تحديد أوراق متعددة. خاصة عندما تريد إجراء تغييرات على العديد من الأوراق فى وقت واحد. 


ورقة واحدة 


انقر فوق علامة تبويب الورقة للورقة التي تريد تحديدها. تصبح علامة التبويب الخاصة بالورقة المحددة باللون الأبيض (إعداد الحساب الافتراضي). 


أوراق متجاورة متعددة 
لتحديد عدة أوراق متجاورة: 
(1انقر فوق علامة تبويب الورقة للحصول على الورقة الأولى المطلوبة. 
(2اضغط باستمرار على مفتاح 51156وانقر فوق علامة تبويب الورقة لآخر ورقة مطلوبة. 


(3ستتحول جميع علامات التبويب الموجودة بين هذين التحديدين إلى اللون الأبيض (إعداد الحساب الافتراضي). أي تصرفات ذلك 
ستؤثر الآن على جميع الأوراق المميزة. 


أوراق متعددة غير متجاورة 

لتحديد عدة أوراق غير متجاورة: 

(1انقر فوق علامة تبويب الورقة للحصول على الورقة الأولى المطلوبة. 
(2اضغط باستمرار على مفتاح 11١‏ وانقر فوق علامة تبويب الورقة لكل ورقة إضافية مطلوبة. 


(3ستتحول علامات التبويب المحددة إلى اللون الأبيض (إعداد الحساب الافتراضي). 
جميع الأوراق 


انقر بزر الماوس الأيمن فوق علامة تبويب الورقة واختر تحديد كافة الأوراق في قائمة السياق. أو حدد تحرير <تحديد <تحديد جميع الأوراق في شريط القائمة. 


العمل مع الأعمدة والصفوف 


8 . 53 ٤ 
إدراج الأعمدة والصفوف‎ 
عمود أو صف واحد‎ 
باستخدام قائمة الورقة:‎ 
(1حدد خلية أو عمودًا أو صفًا حيث تريد إدراج العمود أو الصف الجديد.‎ 


(2انتقل إلى الورقة في شريط القائمة وحدد إما إدراج أعمدة <أعمدة قبل. أو إدراج أعمدة <أعمدة بعد. أو إدراج صفوف <صفوف أعلاه. أو إدراج صفوف <صفوف أدناه. 
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باستخدام الماوس: 
(1حدد عمودًا أو صفًا حيث تريد إدراج العمود أو الصف الجديد. 


(2انقر بزر الماوس الأيمن فوق رأس العمود أو الصف. 


(3حدد إدراج أعمدة قبل. أو إدراج أعمدة بعد. أو إدراج صفوف أعلاه. أو إدراج 
الصفوف أدناه في قائمة السياق. 


أعمدة أو صفوف متعددة 
يمكن إدراج عدة أعمدة أو صفوف مرة واحدة بدلاً من إدراجها واحدًا تلو الآخر. 


(1قم بتمييز العدد المطلوب من الأعمدة أو الصفوف عن طريق الضغط باستمرار على زر الماوس الأيسر على الزر الأول ثم السحب عبر العدد المطلوب من المعرفات. 


(2تابع لإدراج عمود أو صف واحد أعلاه. 
إخفاء وإظهار الأعمدة والصفوف 
لإخفاء الأعمدة أو الصفوف: 
(1حدد الصف أو العمود الذي تريد إخفاءه. 


(2انتقل إلى التنسيق في شريط القائمة وحدد الصفوف أو الأعمدة. 


(3حدد إخفاء في القائمة الفرعية. وبدلاً من ذلك. انقر بزر الماوس الأيمن على رأس الصف أو العمود و 
حدد إخفاء الصفوف أو إخفاء الأعمدة في قائمة السياق. 


لإظهار الأعمدة أو الصفوف المخفية: 


(1حدد الصفوف أو الأعمدة الموجودة على كل جانب من الصف أو العمود المخفي. 
(2انتقل إلى التنسيق في شريط القائمة وحدد الصفوف أو الأعمدة. 


(3حدد إظهار في القائمة الفرعية. وبدلاً من ذلك. انقر بزر الماوس الأيمن على رأس الصف أو العمود ثم 
حدد إظهار الصفوف أو إظهار الأعمدة في قائمة السياق. 


حذف الأعمدة أو الصفوف 
(1حدد الأعمدة أو الصفوف التي تريد حذفها. 


(2انتقل إلى الورقة في شريط القائمة وحدد حذف الصفوف أو حذف الأعمدة. أو انقر بزر الماوس الأيمن وحدد حذف الأعمدة أو حذف الصفوف في قائمة السياق. 


حذف الخلايا (1حدد الخلايا التي تريد حذفها. 


(2انتقل إلى ورقة <حذف الخلاياء أو اضغط على .-+ا٣أو.‏ انقر بزر الماوس الأيمن على الخلية وحدد حذف في قائمة السياق. 


(3حدد الخيار الذي تحتاجه من مربع الحوار "حذف الخلايا" (الشكل (97ثم انقر فوق "موافق". 


Delete Cells 


CE uF‏ 5ه 
O Shift cells left‏ 


O Delete entire row(s) 


O Delete entire column(s) 


Help 


الشكل :97مربع حوار حذف الخلايا 
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العمل مع الأوراق 


5 7 5 55 
إدخال اوراق جديدة 

انة أيقونة إضافة ورقة (+)بجوار علامات تبويب الأوراق لإدراج ورقة جديدة بعد الورقة الأخيرة 

نقر يقونة | ور بجوار تبويب الاوراق لإدراج ور ل لورقة الأخير: 


جدول البيانات دون فتح مربع الحوار "إدراج ورقة". 
تفتح الطرق التالية مربع الحوار "إدراج ورقة" (الشكل .(98حيث يمكنك وضع الورقة الجديدة. أو إنشاء أكثر من ورقة واحدة. أو تسمية الورقة الجديدة. أو تحديد ورقة من ملف. 


*حدد الورقة التي تريد إدراج ورقة جديدة فيها. ثم انتقل إلى ورقة <إدراج ورقة 
على شريط القائمة. 
*انقر بزر الماوس الأيمن فوق علامة تبويب الورقة حيث تريد إدراج ورقة جديدة وحدد إدراج 


«انقر في المساحة الفارغة في نهاية علامات تبويب الأوراق. 


#انقر بزر الماوس الأيمن في المساحة الفارغة في نهاية علامات تبويب الورقة وحدد إدراج ورقة في 
قائمة السياق. 


Position 
)©( Before current sheet 
O After current sheet 
Sheet 
@ New sheet 
No. of sheets: 1 


Name: Sheet5 
0 From file 


الشكل :8 مريع حوار إدراج ورقة 
e‏ 7 . 2 . 
نقل ونسخ الاوراق 
يمكنك نقل الأوراق أو نسخها داخل جدول البيانات نفسه عن طريق السحب والإسقاط. أو باستخدام مربع الحوار نقل/نسخ الورقة. لنقل ورقة أو نسخها إلى جدول بيانات 
مختلف. يتعين عليك استخدام مربع الحوار نقل/نسخ الورقة. 
في مربع الحوار نقل/نسخ الورقة (الشكل .(99يمكنك تحديد بالضبط ما إذا كنت تريد الورقة في نفس جدول البيانات أو في جدول بيانات مختلف. وموضعها داخل جدول 
البيانات. واسم الورقة عند نقلها أو نسخها. 
(1في المستند الحالي. انقر بزر الماوس الأيمن فوق علامة تبويب الورقة التي ترغب في نقلها أو نسخها وحدد نقل أو نسخ ورقة في قائمة السياق. أو انتقل إلى ورقة <نقل أو نسخ ورقة في شريط 
القائمة. 


(2في منطقة الإجراء . حدد نقل لنقل الورقة أو نسخ لنسخ الورقة. 
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Move/Copy Sheet 


To document 


Quarterly statements (current document) 


Insert before 


- move to end position - 


New name 
PEL by job 


الشكل :99مربع حوار نقل/نسخ الورقة 


(3حدد جدول البيانات الذي تريد وضع الورقة فيه في القائمة المنسدلة في "إلى المستند". يمكن أن يكون هذا هو جدول البيانات نفسه. أو جدول بيانات آخر مفتوح 
بالفعل. أو جدول بيانات جديد. 


(4حدد الموضع في إدراج قبل المكان الذي تريد وضع الورقة فيه. 


(5اكتب اسمًا في مربع الاسم الجديد إذا كنت تريد إعادة تسمية الورقة عند نقلها أو نسخها. إذا لم تقم بإدخال اسم. فسيقوم 316 بإنشاء اسم افتراضي 
(Sheet2. Sheet3. ...).‏ 


(6انقر فوق "موافق" لتأكيد النقل أو النسخ وإغلاق مربع الحوار. 


© 


عند النقل أو النسخ إلى جدول بيانات آخر أو جدول بيانات جديد. قد يحدث تعارض مع الصيغ المرتبطة بأوراق أخرى في الموقع السابق. 


إخفاء وإظهار الأوراق 


في بعض الأحيان قد ترغب في إخفاء محتويات الورقة للحفاظ على البيانات من التحرير غير المقصود 
أو لأن محتوياته ليست مهمة للعرض. 


لإخفاء ورقة أو عدة أوراق. حدد الورقة أو الأوراق كما هو مذكور أعلاه. وانقر بزر الماوس الأيمن لفتح قائمة السياق. ثم حدد إخفاء الورقة. 


لإظهار الأوراق المخفية. انقر بزر الماوس الأيمن فوق أي علامة تبويب للورقة وحدد "إظهار الورقة" في قائمة السياق. سيتم فتح مربع حوار يتضمن جميع 
الأوراق المخفية المدرجة. حدد الأوراق المطلوبة ثم انقر فوق موافق. 


لا يتيح لك ©31١6‏ ع01766ع|اإخفاء آخر ورقة مرئية. 
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إعادة تسمية الأوراق 


بشكل افتراضي. اسم كل ورقة جديدة تتم إضافتها هو .664 51حيث كاهو رقم الورقة التالية التي سيتم إضافتها. على الرغم من أن هذا يعمل مع جدول 
بيانات صغير يحتوي على عدد قليل من الأوراق. فقد يصبح من الصعب تحديد الأوراق عندما يحتوي جدول البيانات على العديد من الأوراق. 


لإعادة تسمية ورقة. استخدم إحدى الطرق التالية: 
«أدخل الاسم في مربع النص "الاسم" عندما تقوم بإنشاء الورقة باستخدام "ورقة الإدراج". 
الحوار (الشكل 98في الصفحة .(133 
*انقر بزر الماوس الأيمن فوق علامة تبويب الورقة وحدد "إعادة تسمية الورقة" في قائمة السياق لاستبدال 
الاسم الحالي مع اسم مختلف. 


*انقر نقرًا مزدوجًا فوق علامة تبويب الورقة لفتح مربع حوار إعادة تسمية الورقة. 


لرن 5 


يجب أن تبدأ أسماء الأوراق إما بحرف أو رقم؛ غير مسموح باستخدام أحرف أخرى. بما في ذلك المسافات. وبصرف النظر عن الحرف الأول من اسم 
الورقة. فإن الأحرف المسموح بها هي الأحرف والأرقام والمسافات والحرف السفلي. يحاول أن 


ستؤدي إعادة تسمية ورقة باسم غير صالح إلى ظهور رسالة خطأً. 


.م ع ف 
حدذدقف الأوراق 
لحذف ورقة واحدة. انقر بزر الماوس الأيمن فوق علامة تبويب الورقة التي تريد حذفها وحدد حذف الورقة 


في قائمة السياق. أو انتقل إلى ورقة <حذف ورقة في شريط القائمة. انقر فوق نعم لتأكيد الحذف. 


لحذف أوراق متعددة. حدد الأوراق (راجع "تحديد الأوراق" في الصفحة .(131ثم انقر بزر الماوس الأيمن على إحدى علامات تبويب الأوراق وحدد حذف ورقة في قائمة السياق. أو انتقل إلى ورقة <حذف 


ورقة في شريط القائمة. انقر فوق نعم لتأكيد الحذف. 


عرض حدول البيانات 


تغيير طريقة عرض المستند 
استخدم وظيفة التكبير/التصغير (عرض <تكبير/تصغير) لإظهار خلايا أكثر أو أقل في النافذة عندما تعمل على جدول بيانات. لمزيد من المعلومات حول التكبير/ 
التصغير. راجع الفصل الأول. تقديم .عع6016طنا 


0. ٤ 5 8 5 

لجميد الصفوف والأعمدة 

يتم استخدام التجميد لتأمين الصفوف في الجزء العلوي من جدول البيانات أو لتأمين الأعمدة الموجودة على يسار جدول البيانات. بعد ذلك. عند التنقل داخل 
الورقة. تظل الخلايا الموجودة في الصفوف والأعمدة المجمدة مرئية دائمًا. 


يوضح الشكل 100بعض الصفوف والأعمدة المجمدة. يشير الخط الأفقي الأثقل بين الصفين 3293 والخط العمودي الأثقل بين العمودين ۴و إلى تجميد 
الصفوف من إإلى 3والأعمدة من ه إلى .“اتم تمرير الصفوف بين 3293 والأعمدة بين ۴و خارج الصفحة. 


TEN ETE TST OEE ao R‏ ابه 
E Date Sales Value Category Region Employee‏ 
١ 7 || 04/13/08 5498 Sailing North Kurt‏ 
Sailing South Kurt‏ $1,383 02/07/08 3 
Sailing South Hans‏ $669 03/27/08 | لفن 
Sailing West Brigitte‏ $155 01/28/08 24 


الشكل :100الصفوف والأعمدة المجمدة 
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غالبًا ما يحتوي الصف والعمود الأول على عناوين قد ترغب في أن تكون مرئية عند التمرير 
من خلال جدول بيانات طويل أو واسع. لتجميد أي منهما أو كليهما بسرعة. استخدم أيقونة تجميد الصفوف والأعمدة الموجودة على شريط الأدوات القياسي لكليهماء أو الأوامر الموجودة في القائمة 
المنسدلة لأيقونة تجميد الصفوف والأعمدة : تجميد الصف الأول وتجميد العمود الأول لأحدهما هم. 


لتجميد الصفوف أو الأعمدة (مفردة أو متعددة): 


(1انقر فوق رأس الصف الموجود أسفل الصفوف التي تريد تجميدها أو انقر فوق رأس العمود الموجود على يمين الأعمدة التي تريد تجميدها. 


(2انقر بزر الماوس الأيمن واختر تجميد الصفوف والأعمدة في قائمة السياق. أو اختر عرض 
<تجميد الصفوف والأعمدة على شريط القائمة. أو انقر فوق تجميد الصفوف والأعمدة 
أيقونة على شريط الأدوات القياسي. 


لتجميد الصفوف والأعمدة (مفردة أو متعددة): 
(1انقر داخل الخلية الموجودة مباشرة أسفل الصفوف التي تريد تجميدها وعلى يمين الأعمدة التي تريد تجميدها مباشرة. 


(2اختر عرض <تجميد الصفوف والأعمدة في شريط القائمة. أو انقر فوق تجميد الصفوف 
وأيقونة الأعمدة على شريط الأدوات القياسي. 


التجميد 


لإلغاء تجميد الصفوف أو الأعمدة. استخدم إما عرض <تجميد الصفوف والأعمدة في شريط القائمة. أو انقر فوق أيقونة تجميد الصفوف والأعمدة على شريط الأدوات القياسي. سوف تختفي الخطوط 
الثقيلة التي تشير إلى التجميد. 


هناك طريقة أخرى لتغيير العرض وهي تقسيم الشاشة التي يتم عرض جدول البيانات فيها (المعروف أيضًا بتقسيم النافذة). يمكن تقسيم الشاشة أفقيًا أو رأسيًا 
أو كليهما. مما يتيح لك عرض ما يصل إلى أربعة أجزاء من جدول البيانات في وقت واحد. يظهر مثال على تقسيم الشاشة في الشكل .101حيث تتم الإشارة إلى 
التقسيم بواسطة حدود نافذة إضافية داخل الورقة. 


قد يكون هذا مفيدًا. على سبيل المثال. عندما يحتوي جدول بيانات كبير على خلية واحدة تحتوي على رقم يتم استخدامه بواسطة ثلاث صيغ في خلايا أخرى. من 
خلال تقسيم الشاشة. يمكنك وضع الخلية التي تحتوي على الرقم في قسم واحد من العرض والخلايا التي تحتوي على صيغ في أقسام أخرى. 


وهذا يجعل من السهل معرفة مدى تأثير تغيير الرقم في خلية واحدة على كل صيفة من الصيغ. 


Beta= 3.2 
A0= 0.1 


1 
2 
7 |A1= Beta*A0*(1*A0) 0.6421 
8 |A2= Beta*A1*(1*A0) 0.6582 
9 |A3= Beta*A0*(1*A0) 0-29 
10 |A4= Beta*A0*(1*A0) 0.6574 
11 |A5= Beta*A0*(1*A0) 0.6597 


الشكل :101مثال على تقسيم الشاشة 


هناك طريقتان لتقسيم الشاشة أفقيًا أو رأسيًا. 
طريقة 1 
للتقسيم أفقيًا أو رأسيًا: 


(1انقر فوق رأس الصف الموجود أسفل الصفوف التي تريد تقسيم الشاشة فيها أفقيًا أو انقر فوق رأس العمود الموجود على يمين الأعمدة حيث تريد 
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(2انقر بزر الماوس الأيمن واختر "تقسيم النافذة" في قائمة السياق. أو اختر "عرض" <"تقسيم النافذة" في شريط القائمة. تظهر حدود النوافذ بين الصفوف أو الأعمدة 
للإشارة إلى مكان التقسيم. كما هو موضح في الشكل .101 


للتقسيم أفقيًا وعموديًا في نفس الوقت: 


(1انقر فوق الخلية الموجودة أسفل الصفوف مباشرة حيث تريد تقسيم الشاشة أفقيًا وعلى يمين الأعمدة مباشرة حيث تريد تقسيم الشاشة عموديًا. 


(2اختر عرض <تقسيم النافذة على شريط القائمة. 
الطريقة 2 
لإجراء تقسيم أفقي . انقر فوق الخط الأسود السميك الموجود أعلى شريط التمرير العمودي (الشكل (102واسحب خط الانقسام الموجود أسفل الصف حيث تريد وضع الانقسام 
الأفقي. 
وبالمثل. بالنسبة للتقسيم الرأسي . انقر فوق الخط الأسود السميك الموجود على يمين شريط التمرير الأفقي و 
اسحب خط التقسيم إلى يمين العمود حيث تريد وضع التقسيم الرأسي. 


Horizontal screen Vertical screen 
split bar split bar 


الشكل .102أشرطة الشاشة المقسمة 


إزالة وجهات النظر المقسمة 

لإزالة طريقة عرض منقسمة. قم بأحد الإجراءات التالية: 
*انقر نقرًا مزدوجًا على كل سطر منقسم. 
*انقر واسحب الخطوط المنقسمة مرة أخرى إلى مواضعها الافتراضية في نهايات أشرطة التمرير. 
*انتقل إلى "عرض" على شريط القائمة وقم بإلغاء تحديد "تة تقسيم النافذة". 


*انقر بزر الماوس الأيمن على عنوان العمود أو الصف. ثم قم بإلغاء تحديد "تقسيم النافذة" في قائمة السياق. 


إدخال البيانات باستخدام لوحة المفات 


يمكن إجراء معظم عمليات إدخال البيانات في ١اه‏ باستخدام لوحة المفاتيح. 


اعداد 
انقر داخل الخلية واكتب رقمًا باستخدام مفاتيح الأرقام الموجودة على لوحة المفاتيح الرئيسية أو لوحة المفاتيح الرقمية. بشكل افتراضي. تتم محاذاة الأرقام إلى اليمين في 
الخلية. 


أرقام سلبية 
لإدخال رقم سالب. اكتب علامة الطرح (-)أمام الرقم أو قم بوضع الرقم بين قوسين .)على سبيل المثال .(1234)ستكون النتيجة لكلا طريقتي الإدخال هي نفسهاء .1234- 


الأصفار الرائدة 
إذا تم إدخال رقم بأصفار بادئة. على سبيل المثال .01481فسوف يقوم عاةعبشكل افتراضي بإسقاط الصفر البادئ. للاحتفاظ بالحد الأدنى لعدد الأحرف في الخلية عند إدخال 
الأرقام و 


احتفظ بتنسيق الأرقام. على سبيل المثال 1234و2100. واستخدم إحدى هذه الطرق لإضافة أصفار بادئة. 
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طريقة 1 


(1مع تحديد الخلية. انقر بزر الماوس الأيمن على الخلية. وحدد تنسيق الخلايا في قائمة السياق. أو انتقل إلى تنسيق <خلايا على شريط القائمة. أو 
استخدم اختصار لوحة المفاتيح .1+ا١))لفتح‏ مربع الحوار تنسيق الخلايا (الشكل .(103 


(2تأكد من تحديد علامة التبويب "الأرقام" . ثم حدد "رقم" في قائمة "الفئة" . 

(3في حقل الأصفار البادئة داخل منطقة الخيارات . أدخل الحد الأدنى لعدد 

الشخصيات المطلوبة. على سبيل المثال. لأربعة أحرف. أدخل .4أي رقم أقل من أربعة أحرف ستتم إضافة أصفار بادئة إليه. على سبيل المثال 12 
يصبح .0012 


(4انقر فوق موافق. يحتفظ الرقم الذي تم إدخاله بتنسيق الأرقام الخاص به وأي صيغة مستخدمة في الملف 
سيعامل جدول البيانات الإدخال كرقم في وظائف الصيفة. 


Numbers Font Font Effects Alignment Borders Background Cell Protection 


Category Format Language 
2 ١ 1 
| User-defined --5 
12457 
(Percent 5 
Currency -7 
Date --7 
Time )1,235( 
Scientific |(1,234.57( 
Fraction 
Boolean Value 
5 1234.57 
Options 
Decimal places: $ [Negative numbers red 
Leading zeroes: 1 l2 [J Thousands separator 
Format code 
General 
User-defined 


الشكل :103مربع حوار تنسيق الخلايا -علامة تبويب الأرقام 
الطريقة 2 
(1حدد الخلية. 


(2في الشريط الجانبي. انتقل إلى مجموعة الخصائص. إذا لزم الأمر. فانقر فوق أيقونة اللوحة المفتوحة +)أو 
السهم) بواسطة تنسيق الأرقام لفتح تلك اللوحة (الشكل .(104 


(3حدد الرقم في القائمة المنسدلة. وقم بتعيين مربع قيمة الأصفار البادئة على .4 


يتم تطبيق التنسيق على الفور. 
ا El Number Format‏ 
60 96 ۰ قل شا General‏ 
Decimal places: Leading zeroes:‏ 
2 1 2 


) [ Negative numbers in red 
) [ Thousands separator 


الشكل :104تعيين الأصفار البادئة في الشريط الجانبي 
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:© 
لتنسيق الأرقام باستخدام المنازل العشرية فقط. ولكن بدون صفر بادئ (على سبيل المثال. 

9 بدلا من .(0.019ثم في مربع رمز التنسيق (الشكل .(103اكتب . 3(فترة أو نقطة توقف) متبوعة ب 7 (علامة الاستفهام) لتمثيل عدد 

المنازل العشرية المطلوبة. على سبيل المثال. لثلاث منازل عشرية. اكتب .؟؟؟ وانقر فوق موافق. أي رقم به منازل عشرية فقط لن يكون له 


إذا لم تكن هناك حاجة إلى التعامل مع الأحرف الرقمية كأرقام في العمليات الحسابية (على سبيل المثال. عند إدخال الرموز البريدية). 
فيمكنك كتابة فاصلة عليا (')قبل الرقم. على سبيل المثال .01481'عند نقل تركيز الخلية. تتم إزالة الفاصلة العلياء ويتم الاحتفاظ 
بالأصفار البادئة. ويتم تحويل الرقم إلى نص محاذ إلى اليسار. 


الأرقام كنص 
يمكن أيضًا إدخال الأرقام كنص باستخدام إحدى الطرق التالية. 
طريقة 1 


(1 بعد تحديد الخلية. انقر بزر الماوس الأيمن على الخلية وحدد تنسيق الخلايا في قائمة السياق. 
أو انتقل إلى تنسيق <خلايا على شريط القائمة. أو استخدم اختصار لوحة المفاتيح ٤١+1١‏ لفتح مربع الحوار تنسيق الخلايا (الشكل .(103 


(2تأكد من تحديد علامة التبويب أرقام . ثم حدد نص من قائمة الفئة. 
(3انقر فوق موافق. يتم تحويل الرقم إلى نص. ويتم محاذاته إلى اليسار بشكل افتراضي. 
الطريقة 2 
(1حدد الخلية. 
(2في الشريط الجانبي. انتقل إلى مجموعة الخصائص. إذا لزم الأمر. فانقر فوق أيقونة اللوحة المفتوحة +)أو 
السهم) بواسطة تنسيق الأرقام لفتح تلك اللوحة (الشكل .(104 
(3حدد النص في القائمة المنسدلة للفئة. يتم تطبيق التنسيق على الخلية على الفور. 


دون 5 


افتراضيًا. سيتم التعامل مع أي أرقام تم تنسيقها كنص في جدول البيانات على أنها صفر بواسطة أي صيغ مستخدمة في جدول 
البيانات. سوف تتجاهل وظائف الصيفة إدخالات النص. يمكنك تغيير هذه الميزة في الأدوات <الخيارات <عاقع ce|؟eOf۴ Libr‏ < 
الصيغة. في إعدادات الحساب التفصيلية. حدد مخصص (تحويل النص إلى أرقام والمزيد). انقر فوق الزر "تفاصيل" . ثم حدد المعالجة 
المناسبة في مربع الحوار المنبثق ( القائمة المنسدلة "التحويل من نص إلى رقم .(" 


انقر داخل الخلية واكتب النص. افتراضيًا. تتم محاذاة النص إلى اليسار في الخلية. يمكن أن تحتوي الخلايا على عدة 
خطوط النص. إذا كنت تريد استخدام الفقرات. فاضغط على ٤١1+۴۵۲‏ لإنشاء فقرة أخرى. 


في شريط الصيغة. يمكنك تمديد سطر الإدخال إذا كنت تقوم بإدخال عدة أسطر من النص. انقر على أيقونة توسيع شريط الصيغة الموجودة على الطرف الأيمن 


من شريط الصيفة والإدخال 
يصبح الخط متعدد الأسطر. 


التاريخ و الوقت 


حدد الخلية واكتب التاريخ أو الوقت. يمكنك فصل عناصر التاريخ بشرطة مائلة (/)أو أ 
الواصلة ١(-)أو‏ استخدم النص. على سبيل المثال. 10أكتوبر .2020يتغير تنسيق التاريخ تلقائيًا إلى التنسيق المحدد الذي تستخدمه .عاة© 
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عند إدخال وقت. قم بفصل عناصر الوقت بالنقطتين. على سبيل المثال .10:43:45يتغير تنسيق الوقت تلقائيًا إلى التنسيق المحدد الذي يستخدمه .ءاه 


لتغيير تنسيق التاريخ أو الوقت المستخدم بواسطة :٤ا4١‏ 
(1بعد تحديد الخلية. افتح مربع الحوار تنسيق الخلايا (الشكل .(103 
(2تأكد من تحديد علامة تبويب الأرقام . ثم حدد التاريخ أو الوقت في قائمة الفئة . 
(3حدد تنسيق التاريخ أو الوقت الذي تريد استخدامه في قائمة التنسيق . انقر فوق موافق. 

حقول الخلية 

يمكنك إدراج حقل مرتبط بالتاريخ أو اسم الورقة أو اسم المستند في الخلية. 
(1حدد خلية وانقر نقرًا مزدوجًا لتنشيط وضع التحرير. 
(2انقر بزر الماوس الأيمن وحدد إدراج حقل <التاريخ. أو اسم الورقة. أو عنوان المستند في 

قائمة السياق. 


يوجد فوق هذه الخيارات الثلاثة أزرار التاريخ والوقت الأخرى . والتي ستقوم بإدراج نفس المعلومات ولكن لن يتم تحديثها أو إعادة حسابها مثل الخيارات 


المذكورة أعلاه. 
@ 


يقوم أمر إدراج حقل <عنوان المستند بإدراج اسم جدول البيانات وليس العنوان المحدد في علامة التبويب "الوصف "في مربع الحوار "خصائص" 
للملف. 


يتم تحديث الحقول عند حفظ جدول البيانات أو إعادة حسابه عند استخدام الاختصار . 51i۴+۴9+|ءCt‏ 


تصحيح تلقائي 


يقوم ٤21٥‏ تلقائيًا بتطبيق العديد من التغييرات أثناء إدخال البيانات باستخدام التصحيح التلقائي. إلا إذا قمت بإلغاء تنشيط أي تغييرات للتصحيح التلقائي. يمكنك أيضًا 


التراجع عن أي تغييرات في التصحيح التلقائي باستخدام اختصار لوحة المفاتيح ١1+2‏ أو يدويًا عن طريق الرجوع إلى التغيير واستبدال التصحيح التلقائي بما تريد رؤيته 
بالفعل. 


لتغيير خيارات التصحيح التلقائي. انتقل إلى أدوات <خيارات التصحيح التلقائي في شريط القائمة لفتح مربع حوار التصحيح التلقائي (الشكل .(105 


استبدال علامة التبويب 
قم بتحرير جدول الاستبدال لتصحيح الكلمات أو الاختصارات أو استبدالها تلقائيًا. 
علامة التبويب الاستثناءات 


حدد الاختصارات أو مجموعات الأحرف التي لا تريد تصحيحها تلقائيًا. 


علامة تبويب الخيارات 


حدد الخيارات لتصحيح الأخطاء تلقائيًا أثناء الكتابة. 


علامة تبويب الخيارات المترجمة 
حدد خيارات التصحيح التلقائي لعلامات الاقتباس وللخيارات الخاصة بلغة النص. 


زر إعادة الضبط 


إعادة تعيين القيم المعدلة إلى قيمها السابقة. 
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تعطيل التغييرات التلقائية 


يتم تطبيق بعض إعدادات التصحيح التلقائي عند الضغط على شريط المسافة بعد إدخال البيانات. لإيقاف تشغيل "التصحيح التلقائي ل "2316 أو تشغيله. انتقل إلى "الأدوات" في شريط 
القائمة وقم بإلغاء تحديد "الإدخال التلقائي" أو تحديده. 
انظر أيضًا "أداة الإدخال التلقائي" أدناه. 

AutoCorrect 


Replacements and exceptions for language: English (USA) م‎ 


Replace Exceptions Options Localized Options 


Replace With: Text only 


الشكل :105مربع حوار التصحيح التلقائي 
تسريع إدخال البيانات 
يمكن أن يتطلب إدخال البيانات في جدول بيانات عمالة مكثفة للغاية. لكن ٥ا2‏ يوفر العديد من الأدوات لإزالة بعض العمل الشاق من الإدخال. 


تتمثل القدرة الأساسية في سحب وإسقاط محتويات خلية إلى أخرى باستخدام الماوس. يجد العديد من الأشخاص أيضًا أن الإدخال التلقائي مفيد. يتضمن 11١‏ أيضا العديد من الأدوات 
الأخرى لأتمتة الإدخال. خاصة المواد المتكررة. وهي تتضمن أداة التعبئة وقوائم التحديد والقدرة على إدخال المعلومات في أوراق متعددة من نفس المستند. 


أداة الإدخال التلقائي 


كمل أداة الإدخال التلقائي في ١ا‏ الإدخالات تلقائيًاء استنادًا إلى الإدخالات الأخرى في نفس العمود. عندما يتم تمييز النص في خلية. يمكن استحدام الإدخال التلقائي على النحو 
التالي: 


(1لقبول الإكمال. اضغط على .50461 أو .52 أو انقر فوق زر الماوس الأيسر. 
(2لعرض المزيد من الإكمالات. استخدم مجموعات المفاتيح 2]/1+136للتمرير للأمام. أو 1+50166+730/]عللتمرير للخلف. 
(3لرؤية قائمة بجميع عناصر نص الإدخال التلقائي المتاحة للعمود الحالي. استخدم لوحة المفاتيح 
مزيج + ۸سهم لأسفل. 


عند كتابة صيغ باستخدام أحرف تتطابق مع الإدخالات السابقة. سيظهر تلميح تعليمات يسرد الوظائف العشر الأخيرة المستخدمة في معالج الوظائف من جميع أسماء النطاقات المحددة 
ومن محتوى جميع نطاقات التسميات. يتجاهل الإدخال التلقائي حساسية حالة الأحرف لأي بيانات تدخلها. 


بشكل افتراضي. يتم تنشيط الإدخال التلقائي في الحساب. لإيقاف تشغيله. انتقل إلى "الأدوات" على شريط القائمة وقم بإلغاء تحديد "الإدخال التلقائي". 


الفصل الخامس البدء باستخدام الحاسب 141 | 


Machine Translated by Google 


5 E: 
أداة التعبئة‎ 


تُستخدم أداة التعبئة لتكرار المحتوى الموجود أو إنشاء سلسلة في نطاق من الخلايا (انظر الشكل .(1 
.)106 


(1حدد الخلية التي تحتوي على المحتويات التي تريد نسخها أو بدء السلسلة منها. 


(2اسحب الماوس في أي اتجاه أو اضغط باستمرار على مفتاح ؟5وانقر في الخلية الأخيرة 
تريد ملء. 


(3انتقل إلى ورقة <تعبئة الخلايا على شريط القائمة وحدد الاتجاه الذي تريد نسخ البيانات أو إنشائها (ملء لأعلى. أو تعبئة لأسفل. أو تعبئة لليسار. أو تعبئة لليمين). أو تعبئة السلسلة. أو تعبئة 
رقم عشوائي في القائمة الفرعية. 


وبدلاً من ذلك. يمكنك استخدام اختصار لملء الخلايا. 
(1حدد الخلية التي تحتوي على المحتويات التي تريد نسخها أو بدء السلسلة منها. 


(2حرك المؤشر فوق المربع الصغير الموجود في الركن الأيمن السفلي من الخلية المحددة. سوف يتغير شكل المؤشر 


(3انقر واسحب في الاتجاه الذي تريد ملء الخلايا فيه. إذا كانت الخلية الأصلية تحتوي على نص. فسيتم نسخ النص تلقائيًا. إذا كانت الخلية الأصلية تحتوي على رقم. فسيتم إنشاء 


الشكل :106استحدام أداة التعبئة 
باستخدام سلسلة التعبئة 
عند تحديد تعبئة سلسلة من ورقة <تعبئة الخلايا <سلسلة التعبئة. يظهر مربع الحوار "سلسلة التعبئة" (الشكل .(1 
(107يفتح. هنا يمكنك تحديد نوع السلسلة التي تريدها. 


Fill Series 


Series Type Time Unit 
)©( Linear Day 
O Growth Weekday 
O Date Month 
O AutoFill Year 


Start value: 


End value: | 


Ingrement: |1 | 


الشكل :107مربع حوار سلسلة التعبئة 
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إذا ة 5 بتحديد خيار الت بئة التلقائية في مربع الحوار " ة ال بئة". فاكة ب ر ضا في حقل قيمة البداية » ثم اذ 5 على "موافق". و 3 م عاقعبالة قة. مما 
إذا كانت إحدى قوائم الفرز المحددة مسبقًا تحتوي على هذا النص. إذا كانت هناك قائمة فرز تحتوي على هذا النص. فسيستخدم 23/1الإدخالات الموجودة في قائمة الفرز 
هذه لملء الخلايا. انتقل إلى الأدوات <الخيارات < عاقه 5]606668أا <فرز القوائم لعرض قوائم الفرز المحددة حاليّاء 


لتحديد قائمة الفرز الخاصة بك. والتي يمكن استخدامها لاحقًا كسلسلة تعبئة: 


(1انتقل إلى الأدوات <الخيارات < عاق 5]801166أا <فرز القوائم لفتح مربع حوار فرز القوائم (الشكل .(108يعرض مربع الحوار هذا السلسلة المحددة مسبقًا 


(3اكتب سلسلة القائمة الجديدة في مربع الإدخالات (إدخال واحد لكل سطر). 
(4انقر فوق "إضافة" وستظهر القائمة الجديدة الآن في مربع القوائم . 


(ذانقر فوق "موافق" لحفظ القائمة الجديدة. 


Options - LibreOfficeDev Ca rt List 3 
BH LibreOfficeDev 5 5 
9 Load/Save حدم‎ Entries New 
ا‎ Language Settings [Sun.Mon,Tue.Wed,Thu,FriSat | Sun 
5 LibreOfficeDev Calc Sunday, Monday, Tuesday, Wednesday, Th| Mon 
General Jan,Feb,Mar,Apr,May,Jun, Jul, Aug, Sep, Oc Tue Add 
Defaults يديد جحل لامي‎ EE TY Wed 
View Thu Delete 
Calculate Fri 
Formula Sat 
Changes 
Compatibility 
Grid 
Print 
8 LibreOfficeDev Base 
IB Charts 
dl Internet 
Copy list frome SSheet1.SAS1:5AS8 Copy 
3 ايت‎ | dep | Reset 


الشكل :108مربع حوار فرز القوائم 
قوائم الاختيار 


تتوفر قوائم التحديد للنص فقط وتقتصر على استخدام النص الذي تم إدخاله بالفعل في نفس العمود فقط. 


(1حدد خلية فارغة في عمود يحتوي على خلايا تحتوي على إدخالات نصية. 


(2انقر بزر الماوس الأيمن وحدد 5غ5ذا 0و61ع6اع5في قائمة السياق. أو اضغط على .اناه ]]ظ ÎAl+DOW‏ 


تظهر القائمة المنسدلة تسرد أي خلية في نفس العمود تحتوي على نص واحد على الأقل 
الحرف أو الذي يتم تعريف تنسيقه كنص. 


(3انقر فوق إدخال ال الذي تحتاجه ويتم إدخاله في الخلية المحددة. 


قد ترغب في إدخال نفس المعلومات في نفس الخلية على أوراق متعددة. على سبيل المثال لإعداد قوائم قياسية لمجموعة من الأفراد أو المؤسسات. بدلاً من إدخال القائمة 
في كل ورقة على حدة. يمكنك إدخال المعلومات في عدة أوراق في نفس الوقت. 
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(1انتقل إلى تحرير <تحديد <تحديد الأوراق في شريط القائمة لفتح مربع حوار تحديد الأوراق. 
(2حدد الأوراق الفردية التي تريد تكرار المعلومات فيها. 
(3انقر فوق "موافق" لتحديد الأوراق وسيتغير لون علامات تبويب الأوراق. 


(4أدخل المعلومات في الخلايا الموجودة في الورقة الأولى حيث تريد أن تظهر وسيتم تكرارها في جميع الأوراق المحددة. 


تر 3 
تقوم هذه التقنية بالكتابة تلقائيًاء دون أي تحذير. فوق أي معلومات موجودة بالفعل في الخلايا الموجودة على الأوراق المحددة. تأكد من إلغاء تحديد الأوراق 


الإضافية عند الانتهاء من إدخال المعلومات التي سيتم تكرارها من قبل 


الاستمرار في إدخال البيانات في جدول البيانات. 


الفخفق فق ا فحن ناهد الكلية 


عند إنشاء جداول بيانات ليستخدمها أشخاص آخرون. قد ترغب في التأكد من قيامهم بإدخال البيانات 
صالحة ومناسبة للخلية. يمكنك أيضًا استخدام التحقق من الصحة في عملك كدليل لإدخال البيانات المعقدة أو التي نادرًا ما تستخدم. 


يمكن لسلسلة التعبئة وقوائم التحديد التعامل مع بعض أنواع البيانات. ولكنها تقتصر على المعلومات المحددة مسبقًا. للتحقق من صحة البيانات الجديدة التي أدخلها 
المستخدم. حدد خلية وانتقل إلى البيانات <الصلاحية في 


شريط القائمة لتحديد نوع المحتويات التي يمكن إدخالها في تلك الخلية. على سبيل المثال. قد تتطلب الخلية تاريخًا أو رقمًا صحيحًا بدون أحرف أبجدية أو نقاط عشرية. أو لا 
يجوز ترك الخلية فارغة. 


اعتمادًا على كيفية إعداد التحقق من الصحة. يمكن أيضا تحديد نطاق المحتويات التي يمكن إدخالهاء وتوفير رسائل مساعدة تشرح قواعد المحتوى التي تم إعدادها للخلية وما 
يجب على المستخدمين فعله عند إدخال محتوى غير صالح. يمكنك أيضًا تعيين الخلية لرفض المحتوى غير الصالح, أو قبوله مع تحذير. أو بدء وحدة ماكرو عند إدخال خطأ. راجع 
الفصل الثاني. إدخال البيانات وتحريرها وتنسيقها. في دليل الحساب لمزيد من المعلومات. 


تعديل بيانات 


حذف السانات 
حذف البيانات فقط 


لحذف البيانات الموجودة في خلية أو نطاق من الخلايا فقط. دون حذف أي من تنسيقات الخلية. حدد 
الخلايا ثم اضغط على مفتاح الحذف . 


لحذف الخلايا أو الصفوف أو الأعمدة بالكامل. راجع الإرشادات الموجودة في الصفحة .132 
يمكن حذف البيانات وتنسيقات الخلايا من الخلية في نفس الوقت. لفعل هذا: 
(1حدد خلية أو نطاق من الخلايا. 


(2اضغط على مفتاح . Backspace‏ أو انقر بزر الماوس الأيمن فوق تحديد الخلية واختر مأ Clear Contents‏ 
قائمة السياق. أو حدد ورقة <مسح الخلايا في شريط القائمة. 


(3في مربع حوار حذف المحتويات (الشكل .(109اختر أيّا من الخيارات أو اختر حذف 
الجميع. 


(4انقر فوق موافق. 
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Delete Contents xX 


Text Numbers 
Date & time Formulas 
Comments لا‎ Formats 


Objects‏ لأ 
الشكل :109مربع حوار حذف المحتويات 


استبدال البيانات 
لاستبدال البيانات الموجودة في خلية بشكل كامل وإدراج بيانات جديدة. حدد الخلية واكتب البيانات الجديدة. 


وبدلاً من ذلك. حدد الخلية وانقر فوق سطر الإدخال في شريط الصيغة (الشكل 86في الصفحة .(86 
22 ثم انقر نقرًّا مزدوجًا فوق البيانات لتمييزها بالكامل واكتب البيانات الجديدة. 


تغيير البيانات 


في بعض الأحيان يكون من الضروري تحرير محتويات الخلية دون إزالة كافة البيانات من الخلية. على سبيل المثال. تغيير عبارة "المبيعات في .01 يمكن إجراء "من "2 إلى "ارتفاع المبيعات 
في ربع السنة" على النحو التالي. 


استخدام لوحة المفاتيح 
(1إذا كنت تنوي استخدام لوحة المفاتيح لتغيير البيانات في الخلايا مع الحد الأدنى من استخدام الماوس. فقد ترغب في تمكين الأدوات <الخيارات < عاق عع16:806ا <عام <اضغط على 
0161 للتبديل إلى وضع التحرير. وهذا يعني أنه عند النقر فوق الخلية لتحديدهاء تتحول الخلية إلى وضع التحرير الخاص بها. وبدلاً من ذلك. يمكنك الضغط على 2كلتبديل الخلية إلى وضع التحرير. 


(2استخدم مفاتيح أسهم لوحة المفاتيح لوضع المؤشر حيث تريد بدء إدخال البيانات الجديدة في الخلية. ثم اضغط على مفتاح الحذف أو مفتاح مسافة 
للخلف لحذف أي بيانات غير مرغوب فيها قبل كتابة البيانات الجديدة. 


(3عند الانتهاء من التحرير. اضغط على مفتاح /506 لحفظ التغييرات. 


باستخدام الماوس 
(1انقر نقرًا مزدوجًا فوق الخلية لتحديدها ثم ضع المؤشر في الخلية لتحريرها. أنت تستطيع 
استخدم أيضًا تحرير <وضع تحرير الخلية على شريط القائمة لوضع الخلية في وضع التحرير. 
(2إما: 
*قم بتغيير موضع المؤشر إلى المكان الذي تريد البدء في إدخال البيانات الجديدة في الخلية. 


"انقر مرة واحدة لتحديد الخلية. ثم حرك المؤشر إلى سطر الإدخال في شريط الصيغة وانقر فوق الموضع الذي تريد بدء تحرير البيانات فيه في 
الخلية. 


(3عند الانتهاء. انقر بعيدًا عن الخلية لإلغاء تحديدها وحفظ التغييرات. 
لصق وظيفة خاصة 
لنسخ نص أو أرقام أو صيغ إلى الخلية المستهدفة أو نطاق الخلايا: 


(1حدد الخلية المصدر أو نطاق الخلايا وانسخ البيانات بالضغط على ٣۱+٤٥‏ أو باستخدام تحرير < 
انسخ على شريط القائمة. 
(2حدد الخلية المستهدفة أو نطاق الخلايا. 
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(3انقر بزر الماوس الأيمن على الخلية المستهدفة أو نطاق الخلايا وحدد لصق خاص في قائمة السياق. 

ثم حدد نص غير من منسق أو نص أو رقم أو صيغة. 

أو استخدم عناصر القائمة الفرعية التي تم الوصول إليها من تحرير <لصق خاص في شريط القائمة. 

يمكنك أيضًا استخدام وظيفة "لصق خاص" للصق أجزاء محددة من البيانات في الخلية الأصلية أو نطاق الخلايا في خلية أخرى. على سبيل المثال تنسيقها أو نتيجة 
صيغفتها. لفعل هذا: 

(1حدد خلية أو نطاق خلايا. 


(2انتقل إلى "تحرير" <"نسخ" في شريط القائمة. أو اضغط على ۲١1+١.‏ أو انقر بزر الماوس الأيمن وحدد "نسخ" في شريط القائمة. 
قائمة السياق. 


(3حدد الخلية المستهدفة أو نطاق الخلايا. 


(4انتقل إلى تحرير <لصق خاص <لصق خاص في شريط القائمة. أو استخدم اختصار لوحة المفاتيح ,/1+:2]/1+5016أو انقر بزر الماوس الأيمن وحدد 
لصق خاص <لصق خاص في قائمة السياق لفتح مربع الحوار "لصق خاص" (الشكل .(110 


(5حدد خيارات التحديد والعمليات والخيارات وخلايا التحول. 


(6انقر فوق "موافق" للصق البيانات في الخلية المستهدفة أو نطاق الخلايا وإغلاق مربع الحوار. 


)©( None 
O Add 
Î] Numbers O Subtract 
] Date & time O Multiply 
لأ‎ Formulas O Divide 
لأ‎ Comments 
لأ‎ Formats 
لأا‎ Objects 
Options Shift Cells 
لأ‎ Skip empty cells @ Don't shift 
لا‎ Iranspose O Down 
ÛJ Link O Right 


الشكل :110مريع الحوار الخاص بلصق 


تتسيق الائات 
سمه © 


يمكن أيضًا تعيين جميع الإعدادات التي تمت مناقشتها في هذا القسم كجزء من نمط الخلية. 
راجع الفصل الرابع. استخدام الأنماط والقوالب. في دليل الحساب لمزيد من المعلومات. 


أسطر متعددة من النص 


يمكن إدخال أسطر متعددة من النص في خلية واحدة باستخدام الالتفاف التلقائي أو فواصل الأسطر اليدوية. كل طريقة مفيدة لمواقف مختلفة. 
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التفاف تلقائي لالتفاف أسطر متعددة من النص تلقائياً في خلية. استخدم إحدى الطرق التالية. 


طريقة 1 


(1انقر بزر الماوس الأيمن على الخلية وحدد تنسيق الخلايا في قائمة السياق لفتح التنسيق 


حوار الخلايا. 


(2في علامة التبويب "محاذاة" (الشكل .(111ضمن "خصائص". حدد "التفاف النص تلقائيًا" و 


(1حدد الخلية. 


انقر فوق موافق. 
Format Cells‏ 
Numbers Font Font Effects ;‏ 


Text Alignment 


Horizontal 


Text Orientation 


Vertical 


3 


Indent 


Degrees: لا‎ Vertically stacked 


Reference edge: 


Wrap text automatically‏ لا 
Hyphenation active‏ 
Shrink to fit cell size‏ لأ 


Help 


الشكل :111مربع حوار تنسيق الخلايا -علامة التبويب "محاذاة". 


الطريقة 2 


(2على سطح الخصائص بالشريط الجانبي. افتح لوحة المحاذاة (الشكل .(112 
(3حدد خيار التفاف النص لتطبيق التنسيق على الفور. 


لحا ڪا ew‏ 


2 Merge cells 
لا‎ 


8 عاك] |“ 


- Alignment 


لل 


= 
Indent: ZS 


(2 


O pt 
Text orientation: 0° 


ÛJ Vertically stacked 


الشكل :112التفاف تنسيق النص 
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فواصل الأسطر اليدوية 


لإدراج فاصل أسطر يدوي أثناء الكتابة في خلية. اضغط على ./1+8046/]ععند تحرير النص. انقر نقرّا مزدوجًا فوق الخلية. ثم قم بتغيير موضع المؤشر إلى المكان 
الذي تريد فاصل الأسطر فيه. في سطر الإدخال بشريط الصيغة. يمكنك أيضًا الضغط على ./عامع +516 


عند إدخال فاصل أسطر يدوي في خلية. يتغير ارتفاع صف الخلية ولكن يتغير عرض الخلية 
لا يتغير وقد يظل النص متداخلاً مع نهاية الخلية. يجب عليك تغيير عرض الخلية يدويًا أو تغيير موضع فاصل الأسطر. 


تقليضن النصن اليعاسب اللية 


يمكن ضبط حجم خط البيانات الموجودة في الخلية تلقائيًا ليتناسب مع حدود الخلية. للقيام بذلك. حدد خيار تقليص لملاءمة حجم الخلية ضمن خصائص 
في علامة التبويب محاذاة في مربع الحوار تنسيق الخلايا (الشكل .(111 


دمج الخلايا 

يمكنك تحديد الخلايا المتجاورة ودمجها في خلية واحدة كما يلي: 

(1حدد نطاق الخلايا المتجاورة التي تريد دمجها. 

(2انقر بزر الماوس الأيمن على الخلايا المحددة وحدد دمج الخلايا في قائمة السياق, أو انتقل إلى 


التنسيق <دمج الخلايا <دمج الخلايا أو دمج الخلايا وتوسيطها في شريط القائمة. أو انقر فوق أيقونة دمج الخلايا وتوسيطها على شريط أدوات 
التنسيق. سيؤدي استخدام دمج الخلايا وتوسيطها إلى محاذاة أي محتويات في الخلايا إلى الوسط. 


(3إذا كانت الخلايا تحتوي على أي بيانات. يتم فتح مربع حوار صغير (الشكل .(113يوضح خيارات نقل البيانات أو إخفائها في الخلايا المخفية. 
حدد اختيارك وانقر فوق "موافق". 
Merge Cells‏ © © 


Some cells are not empty. 


Move the contents of the hidden cells into the first cell 


1 


1 | 2 1 2 


ا 


O Keep the contents of the hidden cells 
1 | إا 1 ح2‎ 
Empty the contents of the hidden cells 


11251 2 


6ه 


ep GEN « 


الشكل :113دمج الاختيارات للخلايا غير الفارغة 


حدر 3 


يمكن أن يؤدي دمج الخلايا إلى أخطاء حسابية في الصيغ المستخدمة في جدول البيانات. 


انقسام الخلايا 
يمكنك عكس أو تقسيم خلية تم إنشاؤها من عدة خلايا فقط عن طريق الدمج. 
(1حدد خلية مدمجة. 


(2انتقل إلى تنسيق <دمج الخلايا <تقسيم الخلايا على شريط القائمة. أو انقر بزر الماوس الأيمن وحدد تقسيم 
الخلايا في قائمة السياق. أو انقر على أيقونة دمج الخلايا وتوسيطها على شريط أدوات التنسيق. 


(3ستبقى أي بيانات في الخلية في الخلية الأولى. إذا كانت الخلايا المخفية تحتوي على أي محتويات قبل دمج الخلاياء فيجب عليك نقل المحتويات يدويًا إلى الخلية الصحيحة. 
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يمكن تطبيق العديد من تنسيقات الأرقام على الخلايا باسة ستخدام الرموز الموجودة على شريط أدوات التنسيق. حدد الخلية. ثم انقر فوق الأيقونة ذات الصلة لتغيير تنسيق الأرقام. 


لمزيد من التحكم أو لتحديد تنسيقات أرقام أخرى. استخدم علامة التبويب أرقام في مربع الحوار تنسيق الخلايا (الشكل 103في الصفحة :(138 


*تطبيق أي من أنواع البيانات الموجودة في قائمة الفئة على البيانات. 


*التحكم في عدد المنازل العشرية والأصفار البادئة في منطقة الخيارات . 


*أدخل رمز التنسيق المخصص. 
“يتحكم إعداد اللغة في الإعدادات المحلية للتنسيقات المختلفة مثل التاريخ 


الشكل ورمز العملة. 
تتوفر بعض تنسيقات الأرقام في لوحة تنسيق الأرقام بالشريط الجانبي في مجموعة الخصائص. انقر فوق الزر "المزيد من الخيارات" لفتح مربع الحوار "تنسيق الخلايا". 


تنسيق الخطوط والنص في الخلايا 


لتحقيق الاتساق في جدول البيانات. استخدم أنماط الخلايا كلما أمكن ذلك. 


لتحديد خط وتنسيق النص يدويًا لاستخدامه في خلية: 


(1حدد خلية أو نطاق الخلايا. 


(2انقر فوق المثلث الصغير الموجود على يمين مربع اسم الخط الموجود على شريط أدوات التنسيق و 
حدد خظا في القائمة المنسدلة. أو استخدم مربع 1/3006 004افي لوحة 1313666 )في 


مجموعة الخصائص على الشريط الجانبى. 
(3انقر فوق المثلث الصغير الموجود على يمين مربع 5126 غ007تافي شريط أدوات التنسيق وحدد حجم الخط في القائمة المنسدلة. أو استخدم مربع 5126 006في لوحة 


1361 في مجموعة الخصائص في الشريط الجانبي. 
(4لتغيير تنسيق الحرف. انقر فوق الأيقونات الغامقة أو المائلة أو المسطرة الموجودة على الشاشة 
شريط أدوات التنسيق أو لوحة الأحرف في مجموعة الخصائص بالشريط الجانبي. في الشريط الجانبي. من الممكن تغيير مظهر التسطير وإضافة بعض التأثيرات 
الإضافية إلى الخط. مثل يتوسطه خط وظل . 


(5لتغيير محاذاة الفقرة الأفقية. انقر فوق أحد أيقونات المحاذاة الأربعة Left. Align Center. Align Right. Justified)‏ nواA)على‏ شريط أدوات التنسيق أو على لوحة 
المحاذاة في مجموعة الخصائص على الشريط الجانبي. لمزيد من الخيارات. انتقل إلى التنسيق <الخلايا <المحاذاة وحدد أحد الخيارات في القائمة المنسدلة الأفقية . 


(6لتغيير المحاذاة الرأسية للنص في الخلية. انتقل إلى التنسيق <الخلايا <المحاذاة 
وحدد أحد الخيارات في القائمة المنسدلة . ا۷۴۲2 
(7لتغيير لون الخط. انقر فوق السهم الموجود بجوار أيقونة لون الخط على شريط أدوات التنسيق. أو على لوحة الأحرف في مجموعة الخصائص بالشريط الجانبي. لعرض 


لوحة الألوان. ثم حدد اللون المطلوب. 


(8لتحديد اللغة المستخدمة في الخلية. استخدم علامة التبويب "الخط" في مربع الحوار "تنسيق الخلايا". 


(9استخدم علامة التبويب تأثيرات الخط في مربع الحوار تنسيق الخلايا لتعيين خصائص الخط الأخرى. 
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لتنسيق حدود خلية أو مجموعة من الخلايا المحددة. انقر فوق أيقونة الحدود الموجودة على شريط أدوات التنسيق وحدد حدًا من اللوحة. 


لتنسيق نمط خط الحدود. انقر فوق رمز الاك 8010617 الموجود على شريط أدوات التنسيق وحدد نمط الخط في اللوحة. للحصول على لون خطوط الحدود. انقر فوق 
السهم الموجود على يمين أيقونة لون الحدود على شريط أدوات التنسيق واختر من لوحة الألوان. 


تحتوي لوحة مظهر الخلية في مجموعة الخصائص على الشريط الجانبي أيضًا على عناصر تحكم في حدود الخلية ونمط الخط ولون الخط. 


لمزيد من التحكم. بما في ذلك التباعد بين حدود الخلايا وأي بيانات في الخلية. استخدم علامة التبويب "الحدود" في مربع الحوار "تنسيق الخلايا". حيث يمكنك أيضًا تحديد 
نمط الظل. يؤدي النقر فوق الزر 02141055 0۲١‏ الموجود في لوحة Appearance.‏ ااععأو النقر فوق 041055 0۲۵ في القائمة المنسدلة لنمط الخط باللوحة. إلى فتح 
مربع الحوار 5ااع© ۴0۲m2‏ في علامة التبويب . 8010/5 


راجع الفصل الرابع. استخدام الأنماط والقوالب. في دليل الحساب لمزيد من المعلومات. 


مسو © 
تنطبق خصائص حدود الخلية على الخلايا المحددة فقط ولا يمكن تغييرها إلا عندما 
أنت تقوم بتحرير تلك الخلايا. على سبيل المثال. إذا كانت الخلية 3©تحتوي على حد علوي. فلا يمكن إزالة هذا الحد إلا عن طريق تحديد .3٤لا‏ يمكن 
إزالته في 2ععلى الرغم من ظهوره أيضًا 
ليكون الحد السفلي للخلية .2© 


لتنسيق لون الخلفية لخلية أو مجموعة من الخلاياء انقر فوق السهم الصغير الموجود بجوار أيقونة لون الخلفية على شريط أدوات التنسيق. يتم عرض لوحة ألوان. تشبه لوحة ألوان الخط. يمكنك أيضًا 


استخدام علامة التبويب "الخلفية "في مربع الحوار "تنسيق الخلايا". تحتوي لوحة مظهر الخلية في مجموعة الخصائص على الشريط الجانبي على عنصر تحكم في خلفية الخلية مع لوحة ألوان. راجع الفصل 
الرابعء استخدام الأنماط والقوالب. في دليل الحساب لمزيد من المعلومات. 


تنسيق أنماط الخلايا الافتراضية 


لإضافة أنماط افتراضية لخلية أو مجموعة من الخلاياء انقر فوق "الأنماط" على شريط القوائم وستعرض القائمة الأنماط الافتراضية. يمكن تطبيق الأنماط الافتراضية أو 
تعديلها من خلال مجموعة الأنماط 

على الشريط الجانبي. يمكنك إنشاء أنماط خلايا مخصصة بالنقر فوق الأنماط <نمط جديد من التحديد 

على شريط القائمة. أو عن طريق الضغط على أيقونة النمط الجديد من التحديد الموجودة على مجموعة الأنماط في الشريط الجانبي. اكتب اسمًا جديدًا للنمط أو انقر فوق 
اسم نمط موجود لتحديث هذا النمط. يتقدم. 

حذف أو تعديل النمط المخصص على مجموعة الأنماط. 


التنسيق التلقائى للخلايا 


باستخدام التنسيق التلقائي 


يمكنك استخدام ميزة التنسيق التلقائي في 21 لتنسيق جدول (نطاق من الخلايا) بسرعة وسهولة. إنه أيضًا 
يتيح لك تنسيق جداول مختلفة من الورقة بنفس الشكل والمظهر بسهولة شديدة. جميع التنسيقات المطبقة هي تنسيق مباشر. 


(1حدد الخلايا في ثلاثة أعمدة وصفوف على الأقل. بما في ذلك رؤوس الأعمدة والصفوف التي تريد تنسيقها. 
(2انتقل إلى التنسيق <أنماط التنسيق التلقائي في شريط القائمة لفتح مربع حوار التنسيق التلقائي 


(الشكل .(114 
(3حدد نوع التنسيق ولون التنسيق في القائمة. 
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(4حدد خصائص التنسيق المراد تضمينها في نمط التنسيق التلقائي. 


(5انقر فوق موافق. 


AutoFormat 


Format 


Default 


Academic 

Box List Blue 
Box List Green 
Box List Red 
Box List Yellow 
Elegant 
Financial 
Simple Grid Columns Delete 
Simple Grid Rows 
Simple List Shaded Rename 


Formatting 
YÎ Number format Y] Font 1 Alignment 
Y] Borders Pattern ] AutoFit width and height 
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يمكنك تحديد تنسيق تلقائي جديد بحيث يصبح متاحًا للاستخدام في كافة جداول البيانات. 


(1قم بتنسيق نوع البيانات والخط وحجم الخط وحدود الخلية وخلفية الخلية وما إلى ذلك لنطاق ما 
من الخلايا. 


(2حدد النطاق الذي لا يقل عن 4 × 4خلايا. 
(3انتقل إلى التنسيق <أنماط التنسيق التلقائي لفتح مربع حوار التنسيق التلقائي. انقر فوق إضافة. 


(4في مربع الاسم بمربع الحوار "إضافة تنسيق تلقائي" الذي يفتح. اكتب اسمًا ذا معنى ل 
الشكل الجديد. 


(5انقر فوق "موافق" للحفظ. التنسيق التلقائي الجديد متوفر الآن في قائمة التنسيق في ملف 
مربع حوار التنسيق التلقائي. 


سرن 5 


يتم تخزين التنسيق التلقائي الجديد في ملف تعريف مستخدم الكمبيوتر الخاص بك ولا يكون متاحًا للمستخدمين | لآخرين. ومع ذلك 
يمكن للمستخدمين الآخرين استيراد التنسيق التلقائي الجديد عن طريق تحديد نطاق الجدول في مستند جدول البيانات وتعريفه 
كتنسيق تلقائي جديد. 


باستخدام المواضيع 


يأتي عاةعمزودًا بمجموعة محددة مسبقًا من سمات التنسيق (مجموعة من الأنماط) التي يمكنك تطبيقها على جداول البيانات. ليس من الممكن إضافة 
سمات جديدة إلى .31 ولكن يمكنك تعديل أنماط السمات بعد تطبيق السمة على جدول البيانات. الأنماط المعدلة متاحة للاستخدام فقط في جدول البيانات 


هذا. 
لتطبيق سمة على جدول بيانات: 


(1انتقل إلى التنسيق <سمة جدول البيانات في شريط القائمة أو انقر فوق سمة جدول البيانات 
على شريط أدوات الأدوات لفتح مربع حوار اختيار السمة (الشكل .(115 
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(2حدد الموضوع الذي تريد تطبيقه. تظهر أنماط السمات على الفور في جدول البيانات الأساسي. 


(3انقر فوق موافق. 
إذا كنت ترغب في ذلك. يمكنك الآن فتح مجموعة الأنماط على الشريط الجانبي لتعديل أنماط معينة. لا تؤدي هذه التغييرات إلى تعديل السمة؛ فهي تغير فقط 
مظهر النمط في جدول البيانات المحدد الذي تستخدمه. لمزيد من المعلومات حول تعديل الأنماط. راجع الفصل الثالث. استخدام الأنماط والقوالب. 


© 


سيؤدي تطبيق سمة جديدة على سمة موجودة إلى تجاوز جميع تخصيصات أنماط السمات الحالية باستخدام أنماط السمات الجديدة. 


Theme Selection 


(Standard) 
Autumn Leaves 
Be 

Black and White 
Blackberry Bush 
Blue Jeans 
Fifties Diner 
Glacier 


Green Grapes 
Marine 
Millennium 
Nature 

Neon 

Night 

PC Nostalgia 


الشكل :115 مربع حوار اختيار السمة 


اقتا افق الشرظي 
يمكنك إعداد تنسيقات الخلايا للتغيير وففًا للشروط التي تحددها. على سبيل المثال. في جدول الأرقام. يمكنك إظهار كافة القيم الأعلى من المتوسط باللون الأخضر 


وكل القيم الأقل من المتوسط باللون الأحمر. يمكن إدخال خيارات تنسيق متعددة وترتيبها باستخدام قواعد الأولوية المعينة لترتيب أهمية الشروط. مما يسمح بإجراء 
خيارات تنسيق معينة قبل الخيارات الأخرى. 


يعتمد التنسيق الشرطي على استخدام الأنماط. ويجب تمكين ميزة الحساب التلقائي (البيانات <الحساب <الحساب التلقائي) . راجع الفصل الثاني. إدخال البيانات 
وتحريرها وتنسيقها. في دليل الحساب للحصول على التفاصيل. 


إخفاء وإظهار البيانات 


في .31عيمكنك إخفاء العناصر بحيث لا تكون مرئية على شاشة الكمبيوتر ولا تتم طباعتها عند طباعة جدول بيانات. ومع ذلك. لا يزال من الممكن تحديد العناصر 
المخفية للنسخ إذا قمت بتحديد العناصر المحيطة بها. على سبيل المثال. إذا كان العمود 8مخفيًا. فسيتم نسخه عندما تقوم بذلك 
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حدد الأعمدة من إلى .ععندما تحتاج إلى عنصر مخفي مرة أخرى. يمكنك عكس العملية وإظهار العنصر. 


لمزيد من المعلومات حول كيفية إخفاء البيانات وإظهارها. بما في ذلك كيفية استخدام مجموعات المخطط التفصيلي والتصفية. راجع الفصل الثاني إدخال البيانات 
وتحريرها وتنسيقهاء في دليل الحساب. 


تصفية البيانات 


عامل التصفية عبارة عن قائمة بالشروط التي يجب أن يستوفيها كل إدخال حتى يتم عرضه. يوفر عاق ثلاثة أنواع من المرشحات: 


قياسي -يحدد الشروط المنطقية لتصفية البيانات. 


التصفية التلقائية -لتصفية البيانات وفقًا لقيمة أو سلسلة معينة. يقوم تلقائيًا بتصفية نطاق الخلايا المحدد وإضافة مربعات القائمة إلى الصف العلوي. حيث 
يمكنك اختيار العناصر التي تريدها 


تريد عرضه. 


تم شرح إعداد المرشحات واستخدامها في الفصل الثاني. إدخال البيانات وتحريرها وتنسيقها. من دليل الحساب. 


Nias 


يمكن حماية كل أو بعض الخلايا الموجودة في جدول البيانات بكلمة مرور لمنع إجراء تغييرات بواسطة مستخدمين غير مصرح لهم. يمكن أن يكون هذا مفيدًا عندما 
يكون لدى عدة أشخاص حق الوصول إلى جدول البيانات نفسه. ولكن يُسمح لعدد قليل فقط بتعديل البيانات التي يحتوي عليها. يمكن إخفاء الخلايا المحمية بشكل 
اختياري. 


استخدم علامة التبويب حماية الخلية في مربع الحوار تنسيق الخلايا (الشكل (116لإعداد حماية الخلية وتبديل الحالة المخفية للخلايا المحمية. 


0 


Protection 


Hide all Cell protection is only effective after the current sheet has‏ لأ 
Yl Protected been protected.‏ 


Hide formula Select 'Protect Sheet' from the 'Tools' menu.‏ لأ 


Print 
لأ‎ Hide when printing The cells selected will be omitted when printing. 


الشكل :116علامة التبويب "حماية الخلية" في مربع الحوار "تنسيق الخلايا". 


عندما يتم وضع علامة على جميع الخلايا المرغوبة إما بالحالة المحمية أو غير المحمية: 


(1انتقل إلى الأدوات <حماية الورقة. أو انقر بزر الماوس الأيمن على علامة تبويب الورقة في منطقة علامات تبويب الورقة وحدد حماية الورقة في قائمة السياق. 
سيتم فتح مربع الحوار "حماية الورقة" (الشكل .(1 
117 


(2حدد حماية هذه الورقة ومحتويات الخلايا المحمية. 
(3اكتب كلمة المرور ثم قم بتأكيد كلمة المرور. 


(4حدد أو قم بإلغاء تحديد خيارات تحديد المستخدم للخلايا. 
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(5انقر فوق موافق. 
لن تكون أي خلايا تم تبديلها كمحمية قابلة للتحرير من قبل أي شخص ليس لديه كلمة المرور. 


Protect this sheet and the contents of protected cells 


Password: 


Confirm: 


Allow all users of this sheet to: 


Select protected cells 


ÛY] Select unprotected cells 
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تحتوي الورقة المحمية على أيقونة قفل في علامة التبويب الخاصة بها. كما هو موضح في الشكل .118 


00 506660 | ف‎ 500002 ١ 506657 


| 
الشكل :118أيقونة القفل في أ 


ورقة محمية 


وبدلاً من ذلك. يمكنك حماية بنية جدول البيانات بأكمله بدلاً من حماية الخلايا الفردية في الأوراق الفردية عن طريق تحديد Protect Spreadsheet StrUCUreê‏ 
< 5اهه10في شريط القائمة. يمكّنك هذا الخيار من حماية جدول البيانات الخاص بك من إضافة الأوراق أو حذفها أو نقلها أو إعادة تسميتها. يمكنك اختياريًا 
إدخال كلمة مرور في مربع حوار حماية بنية جدول البيانات. 


قن اسا 


يؤدي الفرز داخل ١ا3٤‏ إلى ترتيب الخلايا في الورقة باستخدام معايير الفرز التي تحددها. يمكن استخدام عدة معايير ويطبق الفرز كل معيار على التوالي. تكون 
عمليات الفرز مفيدة عندما تبحث عن عنصر معين وتصبح أكثر فائدة بعد تصفية البيانات. 


يعد الفرز مفيدًا أيضًا عند إضافة معلومات جديدة إلى جدول البيانات الخاص بك. عندما يكون جدول البيانات طويلاً. يكون من الأسهل عاد إضافة معلومات 
جديدة في أسفل الورقة. بدلاً من إضافة صفوف في مكانها الصحيح. بعد إضافة المعلومات. يمكنك بعد ذلك إجراء عملية فرز لتحديث جدول البيانات. 


لمزيد من المعلومات حول كيفية فرز السجلات وخيارات الفرز المتاحة. راجع الفصل الثاني. إدخال البيانات وتحريرها وتنسيقها. في دليل الحساب. 


لفرز الخلايا في جدول بيانات باستخدام مربع الحوار "فرز": 
(1حدد الخلايا المراد فرزها. 


(2انتقل إلى "البيانات" <"فرز" في شريط القائمة. أو اضغط على أيقونة "فرز" على شريط الأدوات القياسي 
افتح مربع الحوار "فرز" (الشكل .(119 


(3في علامة التبويب معايير الفرز . حدد معايير الفرز من القوائم المنسدلة. القوائم المختارة 
يتم ملؤها من الخلايا المحددة. 


(4حدد إما ترتيبًا تصاعديًا (0-9 .52/أو ترتيبًا تنازليًا .(28.9-0) 
(5اضبط الإعدادات كما هو مطلوب في علامة التبويب "خيارات" . 


(6انقر فوق "موافق" وسيتم تنفيذ الفرز في جدول البيانات الخاص بك. 
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Sort Criteria Options 


| Sort Key 1 
@ Ascending 
O Descending 


| Sort Key 2 
)©( Ascendi 
- undefined - 2 Ascendıng 
O Descending 
Sort Key 3 


Ascending 
- undefined - ١ أ‎ 


Descending 


الشكل :119مربع حوار الفرز. علامة تبويب معايير الفرز 
التعليقات عبارة عن ملاحظات ونصوص صغيرة يمكن أن تكون بمثابة تذكير أو جانب للمستخدم. لا يعتبر التعليق جزءا من جدول البيانات لأغراض الحساب أو الطباعة. وسوف 


تظهر فقط عند تحريك الماوس فوق الخلية المحددة التي تم التعليق عليها. 


أسهل طريقة لإدراج تعليق هي النقر بزر الماوس الأيمن على الخلية المطلوبة وتحديد إدراج تعليق في قائمة السياق. وبدلاً من ذلك. يمكنك تحديد إدراج <تعليق في شريط 
القائمة. 
أو استخدم .0+غ]0]/1+81أو انقر فوق أيقونة إدراج تعليق على شريط الأدوات القياسي. 


افتراضيًا. ستظل التعليقات مخفية ولن تظهر إلا عند تحريك الماوس. يتم تمييز الخلايا التي تحتوي على تعليقات بمربع أحمر في الزاوية اليمنى العليا. لتبديل رؤية التعليقات. 
حدد عرض <التعليقات في شريط القائمة. 


لمزيد من المعلومات. راجع الفصل .11مشاركة جداول البيانات ومراجعتها. في دليل الحساب. 
0000 . ٠زاعء‏ 
قد تحتاج إلى أكثر من مجرد أرقام ونصوص في جدول بيانات. غالبًا ما تعتمد محتويات خلية واحدة على محتويات الخلايا الأخرى. الصيغ هي معادلات تستخدم الأرقام والمتغيرات 


تنتج نتيجة. يتم وضع المتغيرات في الخلايا للاحتفاظ بالبيانات التي تتطلبها المعادلات. 


الوظيفة عبارة عن عملية حسابية محددة مسبقًا يتم إدخالها في خلية لمساعدتك في تحليل البيانات أو معالجتها. كل ما عليك فعله هو إدخال الوسائط وسيتم إجراء الحساب 
تلقائيًا. تساعدك الوظائف على إنشاء الصيغ المطلوبة للحصول على النتائج التي تبحث عنها. 


إنشاء الصيغ 


يمكن إدخال الوظائف والصيغ مباشرة في شريط الصيغة أو عن طريق الوصول إلى الوظيفة 
ساحر. لتشغيل معالج الوظائف. انقر فوق أيقونة معالج الوظائف الموجودة على يمين مربع الاسم. أو حدد إدراج <وظيفة في شريط القائمة. أو اضغط على .۴2 + )٣|‏ 


داخل معالج الوظائف. يمكنك البحث عن العديد من وظائف الحساب المتوفرة وإدراجها وتضييق نطاقها. يمكنك أيضًا اختيار إكمال الوظائف من داخل المعالج بدلاً من 
الاضطرار إلى ذلك 
اكتب الصيغ الكاملة في شريط الصيغة. 
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ستعرض كل وظيفة. عند تحديدها. شرحًا مختصرًا لاستخدامها وصياغتها المقبولة. سيعرض أيضًا مربعات حوار حيث يمكنك إدخال المعلومات المطلوبة بواسطة هذه الوظيفة و 


نافذة النتيجة توضح الحساب المتوقع من البيانات المدخلة. 


مسرن © 


البديل السريع لمعالج الوظائف هو مجموعة الوظائف الموجودة على الشريط الجانبي. حيث 
يمكنك سرد الوظائف وتضييق نطاقها بسرعة. ويقدم شرحا موجزا عنهم 
الاستخدام وبناء الجملة. ولكنه لا يوفر إمكانيات البحث أو إدخال البيانات للمعالج الكامل. 


للحصول على مقدمة أكثر تفصيلاً عن الصيغ ومعالج الوظائف. راجع الفصل السابع. استخدام الصيغ والوظائف. في دليل الحساب. 


Functions Structure SUM Function result 0 


Search Returns the sum of all arguments. 


Category 
7 Number 1 (required) 
Mathematical 


0 Number 1, number 2, ... are arguments whose total is to be calculated. 
Function 


IROUNDDOWN 
ROUNDSIG 
ROUNDUP 


SEC 
E Number 1 fxd) | 


SERIESSUM Number 2 [fx | 


SIGN 

SIN Number 3 fx 
SINH Number 4 

gH Lh | 
SQRTPI 
SUBTOTAL 
SUM 


SUMIF ا‎ Formula Result 0 


SUMIFS 
SUMSQ SUM 


TAN 
TANH 
TRUNC 


O Array 


الشكل :120معالج الوظيفة 


تحليل البيانات 


يتضمن عاقعالعديد من الأدوات لمساعدتك في تحليل المعلومات الموجودة في جداول البيانات الخاصة بك. بدءًا من ميزات نسخ البيانات وإعادة استخدامهاء إلى إنشاء إجماليات فرعية 
تلقائيًا. إلى معلومات متنوعة لمساعدتك في العثور على الإجابات التي تحتاج إليها. يتم تقسيم هذه الأدوات بين قائمتي "الأدوات" و"البيانات". 


يتضمن ١اه‏ أيضا العديد من الأدوات للتحليل الإحصائي للبيانات. حيث يمكنك الحصول على معلومات رقمية مهمة عن البيانات التي تم الحصول عليها من القياسات المادية أو استطلاعات 
الرأي أو حتى المعاملات التجارية مثل المبيعات وأسعار الأسهم وما إلى ذلك. تتوفر تحليلات البيانات الإحصائية هذه في القائمة البيانات <الإحصائيات. 


راجع الفصل التاسع. تحليل البيانات. في دليل الحساب للحصول على مزيد من المعلومات حول الأدوات المتاحة في الحساب لتحليل البيانات. 
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يعد الجدول المحوري أحد أكثر الأدوات المفيدة لتحليل البيانات. وهو وسيلة لتنظيم كميات كبيرة من البيانات ومعالجتها وتلخيصها لتسهيل قراءتها وفهمها مع 
السماح لك أيضًا بالإجابة على أسئلة مختلفة حول جدول البيانات عن طريق إعادة الترتيب -أو التمحور - 


البيانات فيه. باستخدام الجدول المحوري. يمكنك عرض ملخصات مختلفة للبيانات المصدر وعرض تفاصيل مجالات الاهتمام وإنشاء التقارير. يمكنك أيضًا 
إنشاء مخطط محوري لعرض تمثيل رسومي للبيانات في جدول محوري. 


على سبيل المثال. قد يكون لديك جدول بيانات يحتوي على قائمة التبرعات إلى جمعيات خيرية مختلفة من قبل مجموعة من مسؤولي التوظيف في أشهر 
مختلفة. ولكنك مهتم فقط بالمبلغ الإجمالي للأموال التي جمعها كل مسؤول توظيف. يمكنك حساب هذا المبلغ يدوبًا باستخدام الفرز و 


خيارات التنسيق التي يوفرها .031 وبدلاً من ذلك. يمكنك ترتيب جدول محوري لتسهيل تنظيم البيانات وقراءتها. 


لإنشاء جدول محوري. اختر 15561 < 16ا78 ta < Pivot‏ أو 01غفي شريط القائمة. أو انقر فوق أيقونة غ/ع155أو ©1301 ۴۷0 016 على شريط الأدوات 
.0 سيقوم مربع حوار تخطيط الجدول المحوري بتخمين عناوين الأعمدة بذكاء من البيانات الأولية المتوفرة وإدراجها في مربع تحديد الحقول المتوفرة . 
من هناك. يمكنك سحب وإسقاط المعلومات المطلوبة في حقول العمود أو الصف أو البيانات أو التصفية لتنظيمها وفقًا لذلك. ثم انقر فوق "موافق" لعرض 
النتائج. 


لاختيار معلومات جديدة لعرضها. أو لتغيير تخطيط المعلومات الموجودة. انقر بزر الماوس الأيمن في أي مكان في الجدول المحوري الموجود لإظهار قائمة 
السياق واختر خصائص. يمكنك أيضا الوصول إلى مربع الحوار نفسه عن طريق تحديد غ/1056 < ماه ۴۷0 < هاه أو غ01غفي شريط القائمة. أو النقر فوق 
أيقونة غ)ع105آأو Pivot Table‏ Editعلى‏ شريط الأدوات .56300310 


للحصول على شرح متعمق للجداول المحورية والشروط الأساسية اللازمة لاستخدامهاء راجع الفصل الثامن. استخدام الجداول المحورية. في دليل الحساب. 


الرسوم البيانية المحورية 


للحصول على تمثيل مرئي سريع للبيانات الموجودة في الجدول المحوري. يمكنك إنشاء مخطط محوري. من الناحية الوظيفية. تتطابق المخططات المحورية 
تقريبًا مع المخططات العادية باستثناء مجالين رئيسيين. أولاً. عندما يتم تغيير البيانات الموجودة في الجدول المحوري. سيقوم المخطط المحوري بضبط نفسه 
ثانيّاء يتضمن أزرار الحقول والعناصر الرسومية التي تسمح لك بتصفية محتوى الجدول المحوري من داخل المخطط المحوري نفسه. 


لمزيد من المعلومات حول المخططات المحورية والرسوم البيانية بشكل عام. راجع الفصل .3إنشاء المخططات والرسوم البيانية. والفصل .8استخدام الجداول 
المحورية. في دليل الحساب. 


الطباعة 


الطباعة من ٥اه‏ تشبه إلى حد كبير الطباعة من مكونات ۴ 0۲۵0االأخرى (راجع الفصل العاشر. طباعة المستندات وتصديرها وإرسالها بالبريد الإلكتروني 
وتوقيعها). ومع ذلك. تختلف بعض تفاصيل الطباعة في .3/1 عخاصة فيما يتعلق بالتحضير للطباعة. 


بعد تحديد نطاقات الطباعة. يتم تنسيقها باستخدام فواصل الصفحات التلقائية. لعرض 
فواصل الصفحات. انتقل إلى عرض <فاصل الصفحات في شريط القائمة. 


نطاقات الطباعة 


لنطاقات الطباعة عدة استخدامات. بما في ذلك طباعة جزء معين فقط من البيانات أو طباعة صفوف أو أعمدة محددة في كل صفحة. لمزيد من 
المعلومات حول استخدام نطاقات الطباعة. راجع الفصل السادس. الطباعة والتصدير وإرسال البريد الإلكتروني والتسجيل في دليل الحساب. 
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لتحديد نطاق طباعة جديد أو تعديل نطاق طباعة موجود: 
(1حدد نطاق الخلايا المراد تضمينها في نطاق الطباعة. 


(2انتقل إلى التنسيق <نطاقات الطباعة <تحديد في شريط القائمة. يتم عرض خطوط فاصل الصفحات التلقائية على الشاشة. 


(3للتحقق من نطاق الطباعة. انتقل إلى ملف <معاينة الطباعة في شريط القائمة. ثم اضغط على .0+:601+515©أو انقر فوق أيقونة تبديل معاينة الطباعة على 
شريط الأدوات القياسي. سيعرض اقعالخلايا الموجودة في نطاق الطباعة فقط. 


إضافة إلى نطاق الطباعة 


بعد تحديد نطاق الطباعة. يمكنك إضافة المزيد من الخلايا إليه عن طريق إنشاء نطاق طباعة آخر. يسمح ذلك بطباعة مساحات متعددة ومنفصلة من نفس الورقة دون طباعة الورقة بأكملها. 


(1 بعد تحديد نطاق الطباعة. حدد نطاقًا إضافيًا من الخلايا لإضافتها إلى نطاق الطباعة. 
(2انتقل إلى التنسيق <نطاقات الطباعة <إضافة على شريط القائمة لإضافة الخلايا الإضافية إلى الطباعة 
يتراوح. لم تعد أسطر فاصل الصفحات معروضة على الشاشة. 


(3للتحقق من نطاقات الطباعة. انتقل إلى ملف <معاينة الطباعة على شريط القائمة. ثم اضغط 
.0+Shift+اctr‏ أو انقر فوق أيقونة Preview‏ 5104 016و10الموجودة على شريط الأدوات القياسي. سيعرض 5:601166انطاقات الطباعة كصفحات 


n 


ستتم طباعة نطاق الطباعة الإضافي كصفحة منفصلة. حتى لو كان كلا النطاقين موجودين على نفس الورقة. 


إزالة نطاق الطباعة 
قد يصبح من الضروري إزالة نطاق طباعة محدد. على سبيل المثال. إذا كانت الورقة بأكملها بحاجة إلى الطباعة لاحقًا. 


لإزالة كافة نطاقات الطباعة المحددة. انتقل إلى التنسيق <نطاقات الطباعة <مسح على شريط القائمة. 
بعد إزالة نطاقات الطباعة. ستظهر خطوط فاصل الصفحات الافتراضية على الشاشة. 


تحرير نطاق الطباعة 


في أي وقت. يمكنك تحرير نطاق الطباعة مباشرةً. على سبيل المثال لإزالة جزء من نطاق الطباعة أو تغيير حجمه. انتقل إلى التنسيق <نطاقات الطباعة <تحرير على شريط 
القائمة لفتح مربع الحوار "تحرير نطاقات الطباعة" حيث يمكنك تحديد نطاق الطباعة. 


خيارات الطباعة 


لتحديد خيارات الطباعة لترتيب الصفحات والتفاصيل والمقياس المطلوب استخدامه عند طباعة جدول بيانات: 


(1انتقل إلى تنسيق <صفحة على شريط القائمة لفتح مربع حوار نمط الصفحة (الشكل .(121 


(2حدد علامة التبويب "ورقة" وقم بالاختيار من بين الخيارات المتاحة. انقر فوق موافق. 
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© Page style: Default 


| Organizer Page| Borders Background Header | Footer | 
Page order 
© Top to bottom, then right 


O Left to right, then down HH A 

@ First page number: 1 8 aA 
Print 

[) Column and row headers 8 charts 

O Grid @ Drawing objects 

[) Comments [) Formulas 

88 objects/graphics 88 Zero values 
Scale 


scaling mode: Reduce/enlarge printout - 


Scaling factor: 100% 8 


الشكل :121مربع حوار نمط الصفحة -علامة تبويب الورقة 


كرر طباعة الصفوف أو الأعمدة 
إذا تمت طباعة ورقة على صفحات متعددة. فيمكنك إعداد صفوف أو أعمدة معينة لتكرارها على كل صفحة مطبوعة. على سبيل المثال. إذا كانت هناك حاجة 
إلى طباعة الصفين العلويين من الورقة بالإضافة إلى العمود على كافة الصفحات. فقم بما يلي: 


(1انتقل إلى التنسيق <نطاقات الطباعة <تحرير في شريط القائمة لفتح مربع الحوار "تحرير نطاقات الطباعة" (الشكل .(122 


(2اكتب معرفات الصف في مربع الصفوف المراد تكرارها . على سبيل المثال. لتكرار الصفين 1و2. اكتب .51:82يؤدي هذا تلقائيًا إلى تغيير الصفوف المراد تكرارها من -لا 


شيء -إلى -محدد من قبل المستخدم .- 

(3اكتب معرفات الأعمدة في مربع الأعمدة المراد تكرارها . على سبيل المثال. لتكرار العمود ۸۰اكتب .في قائمة الأعمدة المراد تكرارها . -لا شيء - 
يتغير إلى -محدد من قبل المستخدم .- 

(4انقر فوق موافق. 


لمزيد من المعلومات حول تحرير نطاقات الطباعة. راجع الفصل السادس. الطباعة والتصدير وإرسال البريد الإلكتروني والتوقيع. في دليل الحساب. 


0 Edit Print Ranges ١ 


سمس سس هه س 
لا -عمممح) 


Cancel 
Rows to repeat کو تھے‎ | 
(user defined - Help 


61 


8 


Columns to repeat 


(user defined - 2| هو‎ 


الشكل :122مريع حوار تحرير نطاقات الطباعة 


8 


فواصل الصفحة 

على الرغم من أن تحديد نطاق الطباعة يمكن أن يكون أداة قوية. فقد يكون من الضروري في بعض الأحيان ضبط نسحة الطباعة يدويًا يدويًا باستخدام فاصل 
يدوي أو فاصل صفحات. يساعد فاصل الصفحات على التأكد من طباعة البيانات بشكل صحيح وفقًا لحجم الصفحة واتجاهها. يمكنك إدراج فاصل صفحات 
أفقي أعلاه أو فاصل صفحات رأسي على يسار الخلية النشطة. 
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إدخال استراحة 
لإدراج فاصل الصفحات: 
(1انتقل إلى الخلية حيث سيبدأ فاصل الصفحات. 
(2انتقل إلى ورقة <إدراج فاصل الصفحات في شريط القائمة. 
(3حدد فاصل الصف لإنشاء فاصل صفحة فوق الخلية المحددة. حدد فاصل العمود 
لإنشاء فاصل صفحات على يسار الخلية المحددة. 
خف أمشراحة 
لإزالة فاصل الصفحات: 
(1انتقل إلى الخلية المجاورة للفاصل الذي تريد إزالته. 
(2انتقل إلى الورقة <حذف فاصل الصفحات في شريط القائمة. 


(3حدد فاصل الصف أو فاصل العمود حسب الحاجة. 


سن © 


يمكن أن توجد فواصل يدوية متعددة للصفوف والأعمدة في نفس الصفحة. عندما تريد 
لإزالتها. عليك إزالة كل فاصل على حدة. 


لمزيد من المعلومات حول الفواصل اليدوية. راجع الفصل السادس. الطباعة والتصدير وإرسال البريد الإلكتروني والتوقيع. في دليل الحساب. 


الرؤوس والتذييلات 


الرؤوس والتذييلات عبارة عن أجزاء نصية محددة مسبقًا تتم طباعتها في أعلى الصفحة أو أسفلها عند طباعة جدول بيانات. يتم تعيين الرؤوس والتذييلات وتحديدها باستخدام 


نفس الطريقة. 
لمزيد من المعلومات حول إعداد وتعريف الرؤوس والتذييلات. راجع الفصل السادس. الطباعة والتصدير والبريد الإلكتروني والتوقيع. في دليل الحساب. 


يتم أيضًا تعيين الرؤوس والتذييلات لنمط الصفحة. يمكنك تحديد أكثر من نمط صفحة لجدول بيانات وتعيين أنماط صفحة مختلفة لأوراق مختلفة داخل جدول بيانات. لمزيد من المعلومات حول أنماط 


الصفحة في ٣2١١‏ راجع الفصل الرابع. استخدام الأنماط والقوالب. في دليل .عاهع 


تحديد رأس أو تذييل الصفحة 
لتعيين رأس أو تذييل: 
(1حدد الورقة التي تريد تعيين الرأس أو التذييل لها. 


(2انتقل إلى تنسيق <صة صفحة على شريط القائمة لفتح مربع حوار نمط | لصفحة (الشكل (123و 
حدد علامة التبويب رأس أو تذييل الصفحة (الشكل .(123 


(3حدد خيار الرأس أو التذييل . 


(4حدد نفس المحتوى على الصفحات اليسرى واليمنى إذا كنت تريد نفس الرأس أو التذييل 
تظهر على كافة الصفحات المطبوعة. 


(5قم بتعيين الهوامش والتباعد والارتفاع للرأس أو التذييل. يمكنك أيضًا تحديد الاحتواء التلقائي 
الارتفاع لضبط ارتفاع الرأس أو التذييل تلقائيًا. 


(6لتغيير مظهر الرأس أو التذييل. انقر فوق "المزيد" لفتح مربع الحوار "الحدود/الخلفية". 


(7لتعيين المحتويات. على سبيل المثال رقم الصفحة والتاريخ وما إلى ذلك. التي تظهر في الرأس أو التذييل. انقر فوق "تحرير" لفتح مربع حوار الرأس (أو التذييل). 
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الفصل 6 
الشروع في العمل مع اعجاب 


العروض التقديمية في 01166ع5أا 


Machine Translated by Google 


ما هو اعجاب؟ 


165و برنامج العروض التقديمية (عرض الشرائح) المضمن في ۲۵0۴۴١8.‏ أايمكنك إنشاء شرائح تحتوي على العديد من العناصر المختلفة. بما في 
ذلك النصوص والقوائم ذات التعداد النقطي والرقمي والجداول والمخططات ومجموعة واسعة من الكائنات الرسومية مثل القصاصات الفنية والرسومات 
والصور الفوتوغرافية. يشتمل 55٠۲م‏ 1أيضا على مدقق إملائي وقاموس المرادفات وأنماط للرسومات والنصوص والخلفيات. 


يتضمن هذا الفصل تعليمات لإرشادك خلال بيئة 55٠۲م‏ [أثناء تصميم عروضك التقديمية. على الرغم من ذكر تصميمات أكثر صعوبة في هذا الفصل. إلا أن 
شرح إنشائها موجود في دليل .17001655إذا كانت لديك معرفة عملية بكيفية إنشاء عروض الشرائح. فنوصيك باستخدام دليل 11001655كمصدر معلوماتك. 


لاستخدام 55٠۲م"‏ [لأكثر من مجرد عروض شرائح بسيطة. يتطلب الأمر بعض المعرفة بالعناصر التي تحتوي عليها الشرائح. تستخدم الشرائح التي تحتوي على 
نص أنماظا لتحديد مظهر هذا النص. إنشاء الرسومات في 55١۲م‏ آيشبه مكون الرسم في .158016168 المزيد من المعلومات. راجع الفصل .3استخدام 


الأنماط والقوالب. والفصل .7بدء استخدام الرسم. في هذا الدليل. قد ترغب أيضا في الرجوع إلى دليل الرسم للحصول على مزيد من التفاصيل حول كيفية 
استخدام أدوات الرسم. 


بدء الاعجاب 


ابدأ تشغيل برنامج 001/655/آباستخدام أي من الطرق الموضحة في الفصل الأول. تقديم .ع601612طأا 


عند بدء تشغيل 1655م100آلأول مرة. يتم فتح نافذة 21655 "[الرئيسية» كإعداد افتراضي. مع عرض مربع الحوار تحديد قالب (الشكل .(124 


تم تصميم القوالب المضمنة في 001655/آلتناسب الحجمين القياسيين لشرائح العرض التقديمي: 
نسب 4:3و9:61. ومع ذلك. ستتكيف القوالب مع الأحجام الأخرى المتاحة. والتي يمكن تحديدها 
بالانتقال إلى Properties > Paper Format‏ < علذاكفي شريط القائمة أو +0113 "في قسم 106ا5في مجموعة 006/1165] على الشريط الجانبي. 


Select a Template 


search Filter v All Categories ¥ 


Beehive Blue Curve Blueprint Plans 
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...0 
لبدء تشغيل ۲۴55م آبدون مربع حوار تحديد قالب (الشكل .(124قم بإلغاء تحديد إظهار مربع الحوار هذا عند بدء التشغيل في الجزء 


السفلي الأيسر من مربع الحوار. 


في نظام التشغيل 15001/5/الاأو ٣×.‏ أاانتقل إلى الأدوات <الخيارات < 55ع1م1520 ع01616ع6ذ ا <عام في شريط القائمة وقم بإلغاء 


في نظام التشغيل Libre f fice > Preferences > LibreOffice Impress > Ge ^€ ral‏ .713605افي شريط القائمة. ثم قم بإلغاء 
تحديد New Document. jpضStart with Tem plate Selection‏ 


افد ة الاعات الرئيسية 


تحتوي نافذة ١5٠۲م‏ 1الرئيسية (الشكل (125على ثلاثة أقسام رئيسية: جزء الشرائح. ومساحة العمل. والشريط الجانبي. يوجد في الأعلى شريط القوائم 
وأشرطة الأدوات. يمكن عرض أشرطة الأدوات أو إخفاؤها أو قفلها في موضعها أو عائمة أثناء إنشاء العرض التقديمي. 


س 
يمكنك إغلاق جزء الشرائح أو الشريط الجانبي عن طريق النقر فوق ×في الزاوية اليمنى العليا من كل جزء أو الانتقال إلى عرض <جزء 
الشرائح أو عرض <الشريط الجانبي في شريط القائمة لإلغاء تحديد الجزء. لإعادة فتح جزء. حدد عرض <جزء الشرائح أو عرض <الشريط 


الجانبي 
على شريط القائمة. 
Impress 1‏ م ١‏ مععطلا- 1 Untitled‏ 
File Edit View insert Format Slide SlideShow Tools Window Help‏ 
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الشكل :125إبهار الأرملة الرئيسية 


يمكنك تكبير مساحة مساحة العمل عن طريق النقر فوق علامة إخفاء/إظهار في منتصف الخط الفاصل الرأسي (الموضح في الشكل .(125 
استخدام إخفاء/إظهار 

تقوم العلامة بإخفاء جزء الشرائح أو الشريط الجانبي. ولكنها لا تغلقه. لاستعادة جزء. انقر فوق 

مرة أخرى على علامة الإخفاء/الإظهار . 
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شريط القوائم 
يوفر شريط N٣1‏ ۲۵55م ٣‏ [الموجود أعلى النافذة الرئيسية العديد من القوائم المشتركة بين جميع وحدات ۲۵0۴۴٩۵.‏ طااقد تختلف الأوامر بين الوحدات 
الخاصة بالملف والتحرير والعرض والإدراج والتنسيق والأدوات والنافذة والتعليمات. يحتوي 000/655 آعلى قائمتين إضافيتين لعرض الشرائح وعرض الشرائح. 


عند تحديد إحدى القوائم. تظهر قائمة فرعية لأسفل لإظهار الأوامر. يمكن تخصيص شريط القائمة. لمزيد من المعلومات. راجع الفصل .14تخصيص 
LibreOffice.‏ 


فاخ العمل 


يتم فتح مساحة العمل (عادةً ما تكون في منتصف النافذة الرئيسية) في العرض العادي. يحتوي على أربع طرق عرض قياسية يتم تحديدها باستخدام علامات 
التبويب: عادي. مخطط تفصيلي. ملاحظات. وفارز الشرائح (الشكل .(126لمزيد من المعلومات. انظر الصفحة .168 


ذا 


: A a E3 8 - ه‎ 


Normal Outline Notes 


الشكل :126علامات تبويب عرض مساحة العمل 


جزء الشرائح 
يحتوي جزء الشرائح على صور مصغرة للشرائح في العرض التقديمي بالترتيب الذي سيتم عرضها به. يؤدي النقر فوق صورة شريحة في جزء الشرائح إلى تحديدها 
ووضع الشريحة في مساحة العمل حيث يمكنك إجراء تغييرات على الشريحة المعروضة. 


*لعرض جزء الشرائح أو إغلاقه. انتقل إلى عرض <جزء الشرائح في شريط القائمة. 
“لإغلاق جزء الشرائح. انقر فوق في الزاوية العلوية اليمنى من جزء الشرائح. 


«لعرض جزء الشرائح أو إخفائه. استخدم علامة إخفاء/إظهار الموجودة على يسار مساحة العمل (الشكل 125في الصفحة .(164 


يمكن تنفيذ العديد من العمليات الإضافية على شريحة واحدة أو أكثر في جزء الشرائح. تتوفر هذه العمليات الإضافية من قائمة السياق عند النقر بزر الماوس 
الأيمن فوق جزء الشرائح. 
إضافة شرائح جديدة إلى العرض التقديمي. 
“إخفاء شريحة بحيث لا تظهر في العرض التقديمي. 
*إعادة تسمية الشريحة. 
*تكرار شريحة (نسخ ولصق). 


“انقل الشريحة إلى موضع آخر في ترتيب الشرائح عن طريق سحبها وإسقاطها في 
الموضع المطلوب. 


يمكنك أيضًا إجراء العمليات التالية. على الرغم من وجود طرق أكثر فعالية من استخدام جزء الشرائح: 


«تغيير انتقال الشريحة بعد الشريحة المحددة أو بعد كل شريحة في المجموعة. 


«تغيير تخطيط الشريحة لمجموعة من الشرائح في وقت واحد. 
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الشريط الجانبي 


الشريط الجانبي .۲۵55م "[الموجود عادة على الجانب الأيمن من مساحة العمل. إنه مشابه للشريط الجانبي في وحدات 1604666 االأخرى. ويتكون من سبعة طوابق. 
كما هو موضح أدناه. لفتح 
سطح السفينة. استخدم إحدى الطرق التالية: 
#انقر على الرمز الخاص به على الجانب الأيمن من الشريط الجانبي. 
*انقر فوق إعدادات الشريط الجانبي في الجزء العلوي من الشريط الجانبي وحدد مجموعة من القائمة المنسدلة 
أسفل القائمة. 
"انتقل إلى "عرض" على شريط القائمة وحدد المجموعة المطلوبة من القائمة المنسدلة. 
ملكيات 
وتنسيق أي كائنات على الشريحة. يمكنك اختيار تخطيط الشريحة واستخدامه. أو تعديله لتلبية متطلباتك. ومع ذلك. ليس من الممكن حفظ التخطيطات 
المخصصة. 
انظر "تخطيط الشريحة" فى الصفحة ١۷١.‏ 


-عند تحديد شريحة وظهورها في مساحة العمل. تظهر لوحة الشرائح مما يسمح لك بتغيير تنسيق الشريحة في الشريحة وتخطيط الشريحة في التخطيطات. 


-عند تحديد كائن على شريحة ماء تظهر لوحة الخصائص مما يسمح لك بتغيير تنسيقات الكائن للشخصية والفقرة والمنطقة والقوائم والظل والخط والموضع 


انتقال جانبى 
توفر مجموعة انتقالات الشرائح مجموعة مختارة من انتقالات الشرائح المتاحة في .1855م 110 
سرعة الانتقال. والانتقال التلقائي أو اليدوي. ومدة عرض الشريحة المحددة (الانتقال التلقائي فقط). لمزيد من المعلومات. راجع "الانتقال بين الشرائح" في 
الصفحة .199 

الرسوم المتحركة 
توفر مجموعة الرسوم المتحركة طريقة سهلة لإضافة الرسوم المتحركة أو تغييرها أو إزالتها إلى عناصر أو كائنات مختلفة على الشريحة وكيفية ظهورها أثناء عرض 
الشرائح. لمزيد من المعلومات. راجع "تأثيرات الرسوم المتحركة" في الصفحة .201 


الشرائح الرئيسية 
على مجموعة الشرائح الرئيسية. يمكنك تحديد نمط الشريحة لعرضك التقديمي. ويتضمن 1/10/655العديد من تصميمات الشرائح الرئيسية. الشريحة الرئيسية 
الافتراضية فارغة. لكن الشرائح الرئيسية المتبقية تحتوي على خلفيات ونص منمق. لمزيد من المعلومات. راجع "العمل مع الشرائح الرئيسية" في الصفحة .186 


الأنماط 
على مجموعة الأنماط. يمكنك تطبيق أنماط الرسم والعرض بسرعة على كائن محدد. وإنشاء أنماط جديدة للرسم والعرض. وتعديل كلا النوعين من الأنماط. 


عندما تقوم بحفظ التغييرات على نمط ماء يتم تطبيق التغييرات على كافة العناصر المنسقة بهذا النمط في العرض التقديمي. لمزيد من المعلومات. راجع 
"الأنماط" في الصفحة .186 


في مجموعة المعرض. يمكنك إدراج كائن في العرض التقديمي الخاص بك إما كنسخة أو كرابط. نسخة الكائن مستقلة عن الكائن الأصلي. ليس للتغييرات التي 
يتم إجراؤها على الكائن الأصلي أي تأثير على النسخة. يظل الارتباط معتمدًا على الكائن الأصلي. التغييرات 


إلى الكائن الأصلي تنعكس أيضا في الرابط. راجع دليل 1655م 0/آلمزيد من المعلومات. 


الملاح 
على مجموعة .31103501/١يمكنك‏ التنقل بسرعة بين الشرائح في العرض التقديمي الخاص بك أو تحديد كائن على الشريحة. يوصى بتسمية الشرائح والكائنات 
في عرضك التقديمي بأسماء ذات معنى بحيث يمكنك التعرف عليها بسهولة عند استخدام المتصفح. لمزيد من المعلومات. راجع دليل الإعجاب. 
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شريظ الحالة 


يحتوي شريط الحالة (الشكل .(127الموجود أسفل نافذة .7081655 آعلى معلومات قد تجدها مفيدة عند العمل على عرض تقديمي. للحصول على تفاصيل حول 
محتويات هذه الحقول واستخدامهاء راجع الفصل الأول. تقديم Impress. JıJدgLibre Office.‏ 


يمكنك إخفاء شريط الحالة بالانتقال إلى عرض في شريط القائمة وإلغاء تحديد شريط الحالة. 


Slide Master Object Digital Zoom slider/ 
number slide size signature percentage 
Slide 1013 Text Frame Tile sl...' selecled ONA 300/582 22.50 x 12 18 5 English (UK) ب‎ 4 4 + 33% 
Information Cursor Unsaved Text Fit slide 
area position changes language 
الشكل :127شريط الحالة‎ 
رقم الشريحة‎ 
رقم الشريحة المعروضة حاليًا في مساحة العمل والعدد الإجمالي للشرائح في‎ 
عرض تقديمي.‎ 


u 


يتم إعطاء الأحجام في وحدة القياس الحالية وقد لا تكون هي نفس وحدات المسطرة. يتم تعريف وحدة القياس على شريط الحالة في الأدوات <الخيارات < 1855م100 
LibreOffice‏ <عام. 


منطقة المعلومات 
يتغير هذا بناءً على الكائن المحدد في الشريحة. وتظهر الأمثلة في الجدول التالي. 


أمثلة على المعلومات المعروضة | اختيار المثال 

تحرير النص: الفقرة .×الصف ,لاالعمود 2 | منطقة النص 

الكائن المضمن (۴-ا0)تم تحديد "اسم الكائن". | الرسوم البيانية وجداول البيانات 
صورة نقطية مع تحديد الشفافية | الرسومات 


اسم الشريحة الرئيسية 
الشريحة الرئيسية المرتبطة بالشريحة أو صفحة الملاحظات المعروضة حاليًا في مساحة العمل. انقر بزر الماوس الأيمن لتظهر قائمة بالشرائح الرئيسية 
المتاحة وحدد واحدة لتطبيقها على الشريحة المحددة. لمزيد من المعلومات. راجع "العمل مع الشرائح الرئيسية" في الصفحة 186 


ودليل الإعجاب. 
موضع المؤشر/ حجم الكائن 
يعرض معلومات مختلفة بناءً على ما إذا كانت الكائنات محددة أم لا. 
-عند عدم تحديد أي كائن. تظهر أرقام الموضع الموضع الحالي ×)و۷ 
إحداثيات) مؤشر الماوس. 
-عند تحديد كائن وتغيير حجمه باستخدام الماوسء يتم تحديد حجم الكائن 
توضح الأرقام حجم الكائن (العرض والارتفاع). 
-في حالة تحديد كائن. تعرض أرقام الموضع إحداثيات و۷۲ للزاوية العلوية اليسرى ويعرض زوج أرقام حجم الكائن حجم الكائن. لا تتعلق هذه الأرقام 
بالكائن نفسه. بل بمخطط التحديد. وهو أصغر مستطيل ممكن يمكن أن يحتوي على الأجزاء المرئية من الكائن. 


-عند تحديد كائن. يؤدي النقر فوق أي من هذه المناطق إلى فتح الموضع و 
حوار الحجم. 
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التغييرات غير المحفوظة 
يشير إلى ما إذا كان هناك أي تغييرات غير محفوظة في العرض التقديمي الخاص بك. 


التوقيعات الرقمية 
يشير إلى ما إذا كان العرض التقديمي الخاص بك يحتوي على توقيع رقمي. 


لغة النص 
يشير إلى اللغة المستخدمة لأي نص في العرض التقديمي الخاص بك. 


عند النقر فوق هذا الرمز. يتم تكبير الشريحة الموجودة في مساحة العمل لتلائم مساحة العمل. 
تكبير المنزلق 


يشير إلى مستوى تكبير/تصغير الشريحة المعروضة في مساحة العمل. يؤدي النقر على نسبة التكبير/التصغير إلى فتح مربع حوار تخطيط التكبير/ 
التصغير والعرض حيث يمكنك ضبط إعدادات عامل التكبير/التصغير وتخطيط العرض. 


أشرطة الأدوات 


يمكن استخدام العديد من أشرطة الأدوات أثناء إنشاء الشرائح. يمكن عرضها أو إخفاؤها بالانتقال إلى عرض <أشرطة الأدوات في شريط القائمة والاختيار 
من القائمة الفرعية. لمزيد من المعلومات حول أشرطة الأدوات وكيفية استخدامها. راجع الفصل الأول تقديم .56016166 اودليل .5دع1م100 


سين © 


تختلف الرموز المستخدمة في أشرطة الأدوات وفقًا لنظام التشغيل الخاص بك واختيار حجم الأيقونة ونمطها في الأدوات <الخيارات < 
Libre Office‏ <عرض. 


تحتوي مساحة العمل 701655/آعلى أربع طرق عرض قياسية يتم تحديدها باستخدام علامات التبويب: عادي. ومخطط تفصيلي. وملاحظات. وفارز الشرائح. 
يتم عادة عرض علامات التبويب هذه أعلى مساحة العمل (الشكل 126في الصفحة .(165إذا لم يتم عرض علامات التبويب. فانتقل إلى عرض <شريط علامات 
التبويب طرق العرض في شريط القائمة. يمكنك أيضًا تحديد طرق عرض مساحة العمل المختلفة بالانتقال إلى عرض في شريط القائمة وتحديد أ 

عرض من القائمة المنسدلة. 


تم تصميم كل عرض من طرق عرض مساحة العمل لتسهيل إكمال مهام معينة. لذلك من المفيد أن تتعرف عليها لتتمكن من إنجاز تلك المهام بسرعة. 


سن © 


تعرض كل طريقة عرض لمساحة العمل مجموعة مختلفة من أشرطة الأدوات عند تحديدها. لتتخصيص مجموعات أشرطة الأدوات هذه. 
انتقل إلى عرض <أشرطة الأدوات في شريط القائمة. ثم حدد أو 
قم بإلغاء تحديد أشرطة الأدوات التي تريد إضافتها أو إزالتها. 
العرض العادى 
العرض العادي هو العرض الرئيسي لإنشاء شرائح فردية في العرض التقديمي. في العرض العادي. يمكنك تصميم الشرائح وإضافة أي نص أو رسومات 


وتنسيقها وإضافة أي تأثيرات حركة إلى النص أو الرسومات. 


لوضع شريحة في العرض العادي لمساحة العمل (الشكل 125في الصفحة .(164إما أن تنقر على الصورة المصغرة للشريحة في جزء الشرائح أو تنقر على 
اسم الشريحة في المستكشف. 
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عرض المخطط التفصيلي 


يحتوي عرض المخطط التفصيلي في مساحة العمل (الشكل (128على كافة شرائح العرض التقديمي بتسلسلها المرقم. يعرض عناوين المواضيع والقوائم 
النقطية والقوائم المرقمة لكل شريحة بتنسيق المخطط التفصيلي. يتم عرض النص الموجود في مربعات النص الافتراضية في كل شريحة فقط. إذا قمت 
بإضافة مربعات نص أو كائنات رسومية إلى الشرائح. فلن يتم عرض هذه الكائنات. 


لم يتم تضمين أسماء الشرائح. 


*استخدم عرض المخطط التفصيلي لما يلي: 


-إجراء تغييرات في نص الشريحة: 


-إضافة نص أو حذفه في الشريحة كما في العرض العادي. 


-قم بتحريك فقرة في الشريحة لأعلى أو لأسفل باستخدام أسهم الحركة الموجودة في المخطط التفصيلي 
شريط الأدوات (الشكل .(129 


-قم بتغيير مستوى المخطط التفصيلي لفقرة في الشريحة باستخدام السهم الأيسر والأيمن 
الأزرار الموجودة على شريط أدوات المخطط التفصيلي (الشكل .(129 


“قارن الشرائح بالمخطط التفصيلي الخاص بك (إذا كنت قد قمت بإعداد واحدة مسبقًا). إذا لاحظت 
من المخطط التفصيلي الخاص بك أن هناك حاجة إلى شريحة أخرى. يمكنك إنشاؤها مباشرة في عرض المخطط التفصيلي. أو يمكنك العودة 
إلى العرض العادي لإنشائها. 
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1 سه‎ ‘Presentation Template 
« LibreOffice Design Team 
a > Version 2011-10-20 (Production) 
‘A Default Slide Example 
» Here is space for your content ... 


x» Some hints:‏ ی 
Use the master pages being the basis for the default‏ » : 
slides‏ 
It would be useful to add your presentation title to the‏ > | 
footer. Add it via Insert - Page Number ... - Footer‏ 
Use the LibreOffice Color Palette delivered with‏ > 1 
LibreOffice (lihreoffice.SsOC)‏ 
.aPre-defined Shapes,‏ , 


Here are some pre-defined shapes for your convenience: 
ی‎ copy the shapes, copy their formatting, or use the LibO 
styles. 
‘a Section Header Example 
2 You may add additional text here ... 
سے‎ ‘Thank yOu ... 
- > ... for using this template! 
الشكل :128عرض المخطط التفصيلي في مساحة العمل‎ 


Outline vx 
ل )د‎ + E 
الشكل :129شريط أدوات المخطط التفصيلي‎ 
عرض الملاحظات‎ 
استخدم عرض الملاحظات في مساحة العمل (الشكل (130لإضافة ملاحظات إلى الشريحة. لا تظهر هذه الملاحظات عند عرض العرض التقديمي للجمهور‎ 


باستخدام شاشة خارجية متصلة بالكمبيوتر. انقر على الكلمات انقر لإضافة ملاحظات وابدأ في الكتابة. 


يمكنك تغيير حجم مربع النص "انقر لإضافة ملاحظات" باستخدام مقابض تغيير الحجم التي تظهر عندما تقوم بذلك 
انقر على حافة المربع. يمكنك أيضًا نقل حجم المربع أو تغييره عن طريق النقر والسحب على حدود المربع. 
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عند إدراج نص في مربع النص انقر لإضافة ملاحظات . يتم تنسيقه تلقائيًا باستخدام نمط الملاحظات المحدد مسبقًا والذي يمكنك العثور عليه في أنماط العرض 
التقديمي في مجموعة الأنماط على الشريط الجانبي. 


يمكنك تنسيق نمط الملاحظات ليناسب احتياجاتك. لمزيد من المعلومات حول أنماط التحرير. راجع الفصل الثالث. الأنماط والقوالب. في هذا الدليل ودليل 
Impress.‏ 


Slides X | ¦ Normal Outline Notes Slide Sorter 


Here are some shapes for your convenience: COPY 
the shapes, copy therr formating, or use fhe LjhQ styles. 
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الشكل :130عرض الملاحظات في مساحة العمل 


عرض فارز الشرائح 


تحتوي طريقة العرض "فارز الشرائح" في مساحة العمل (الشكل (131على جميع الصور المصغرة للشرائح المستخدمة في العرض التقديمي الخاص بك. استخدم 
طريقة العرض هذه للعمل مع شريحة واحدة أو مجموعة من الشرائح. 


Normal Outline Notes Slide Sorter 


الشكل :131عرض فارز الشرائح في مساحة العمل 


تخصيص عرض فارز الشرائح 
لتغيير عدد الشرائح لكل صف في طريقة العرض "فارز الشرائح": 


(1انتقل إلى عرض <أشرطة الأدوات <عرض الشرائح على شريط القائمة لإظهار شريط أدوات عرض الشرائح 
(الشكل .(132 


(2اضبط عدد الشرائح. بحد أقصى .15في مربع الشرائح لكل صف . 
Slide View 27‏ 
slides — +4‏ 4 ® 
الشكل :132شريط أدوات عرض الشرائح 
تغيير ترتيب الشرائح 
لتغيير ترتيب الشرائح لواحدة أو مجموعة من الشرائح في عرض تقديمي باستخدام طريقة العرض "فارز الشرائح": 
(1حدد شريحة أو مجموعة من الشرائح. 
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اختيار مجموعة من الشرائح 
لتحديد مجموعة من الشرائح. استخدم إحدى الطرق التالية: 


*باستخدام مفتاح - ٣١‏ انقر على الشريحة الأولى. وأثناء الضغط على مفتاح . 111©حدد الشريحة الأخرى 
الشرائح. ليس من الضروري أن تكون الشرائح المحددة بجوار بعضها البعض. 


*باستخدام مفتاح - 166 ا5انقر على الشريحة الأولى. وأثناء الضغط على مفتاح . 166 /كحدد الشريحة النهائية 
الشريحة للمجموعة. يؤدي هذا إلى تحديد كافة الشرائح بين الشريحة الأولى والأخيرة المحددة. 


*استخدام الماوس -ضع المؤشر قليلاً على جانب واحد وخارج الشريحة الأولى. ثم انقر مع الاستمرار على زر الماوس الأيسر واسحب المؤشر حتى يتم 
تحديد كافة الشرائح التي تريدها في المجموعة. 


العمل في عرض فارز الشرائح 
يمكنك العمل مع الشرائح في طريقة العرض "فارز الشرائح" تمامًا كما يمكنك في جزء "الشرائح". لإجراء تفييرات. انقر بزر الماوس الأيمن على الشريحة واختر 
واحدًا مما يلي من قائمة السياق: 


«قص -لإزالة الشريحة المحددة وحفظها في الحافظة. 
“نسخ -لنسخ الشريحة المحددة إلى الحافظة دون إزالتها. 
“لصق -لإدراج شريحة من الحافظة بعد الشريحة المحددة. 


*شريحة جديدة -لإضافة شريحة جديدة بعد الشريحة المحددة. 


“شريحة مكررة -يقوم بإنشاء نسخة مكررة من الشريحة المحددة ويضع الشريحة الجديدة مباشرة بعد الشريحة المحددة. 


*إعادة تسمية الشريحة -يسمح لك بإعادة تسمية الشريحة المحددة. 


“إخفاء الشريحة -لا تظهر أية شرائح مخفية في عرض الشرائح. 
*حذف الشريحة -لحذف الشريحة المحددة. 


*التخطيط -يسمح لك بتغيير تخطيط الشريحة المحددة. 


*نقل -يسمح لك بنقل الشريحة أو تغيير موضعها بترتيب عرض الشرائح. 


إنشاء العروض التقديمية 


عرض جديد 


عندما تقوم بإنشاء عرض تقديمي جديد. يعرض 1/081655شريحة واحدة فقط في جزء الشرائح ومساحة العمل (الشكل 125في الصفحة .(164 


افتراضيّاء يتم فتح 7101655آمع عرض مربع الحوار تحديد قالب (الشكل 124في الصفحة (163حيث يمكنك تحديد قالب لاستخدامه في العرض التقديمي 
الخاص بك. لإنشاء عرض تقديمي جديد دون استخدام قالب. انقر فوق "إلغاء الأمر "في مريع الحوار "تحديد قالب" وستظهر شريحة فارغة في جزء "مساحة 
العمل والشرائح". 


إدراج شريحة جديدة 
لإدراج شريحة جديدة في عرض تقديمي. استخدم إحدى الطرق التالية. 
"اذهب إلى شريحة <شريحة جديدة على شريط القائمة. 
“انقر بزر الماوس الأيمن في جزء "الشرائح" وحدد "شريحة جديدة" من قائمة السياق. 
*استخدم اختصار لوحة المفاتيح C۲|+۷.‏ 


“انتقل إلى عرض فارز الشرائح في مساحة العمل. وانقر بزر الماوس الأيمن على الشريحة وحدد شريحة جديدة 


*انقر على أيقونة شريحة جديدة في شريط أدوات العرض التقديمي (الشكل .(133إذا لم يكن شريط أدوات العرض التقديمي مرئيّاء فانتقل إلى عرض 
<أشرطة الأدوات على شريط القائمة وحدد العرض التقديمي 
من القائمة المنسدلة. 
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ملحوظة 9© 
يتم إدراج شريحة جديدة بعد الشريحة المحددة في العرض التقديمي. إذا لم يتم تحديد شريحة. فسيتم إدراج الشريحة الجديدة باعتبارها 


الشريحة الأخيرة في العرض التقديمي. 
Presentation e»‏ 
- قتا 59 1ت 5 |- = 
الشكل :133 شريط أدوات العرض التقديمي 


شريحة مكررة 


لتكرار شريحة. حدد الشريحة التي تريد تكرارها في جزء الشرائح واستخدم إحدى الطرق التالية. يتم إدراج شريحة مكررة بعد الشريحة المحددة في العرض 


“انقر بزر الماوس الأيمن على شريحة في جزء "الشرائح" وحدد "تكرار الشريحة" من السياق 
قائمة طعام. 


“انتقل إلى عرض فارز الشرائح في مساحة العمل. وانقر بزر الماوس الأيمن على الشريحة وحدد تكرار 
حرك من قائمة السياق. 


*انتقل إلى شريحة <شريحة مكررة على شريط القائمة. 


*انقر على أيقونة الشريحة المكررة في شريط أدوات العرض التقديمي (الشكل .(133 


بشكل افتراضي في .11001655يتم استخدام تخطيط شريحة العنوان للشريحة الأولى عند إنشاء عرض تقديمي جديد. تتراوح التخطيطات المضمنة في 11101655 
من شريحة فارغة إلى شريحة تحتوي على ستة محتويات 
مربعات وعنوان. يمكنك استخدام تخطيط فارغ أو أحد تخطيطات العنوان كشريحة عنوان. 


لمزيد من المعلومات حول تخطيطات الشرائح ومحتويات الشرائح. راجع دليل .55©م10 
Properties x‏ : 


> Slide 5 


Vv Layouts 


الشكل :134مجموعة الخصائص على الشريط الجانبي -قسم التخطيطات 


اختيار تخطيط الشريحة 


“انتقل إلى مجموعة الخصائص على الشريط الجانبي لفتح قسم التخطيطات (الشكل .(134 
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*انقر فوق "تخطيط الشريحة" على شريط أدوات العرض التقديمي (الشكل (133لفتح التخطيطات 
قسم على سطح الخصائص على الشريط الجانبي. 


*انقر فوق ]لا 0لا3 | < #لأاكفي شريط القائمة لفتح قائمة منسدلة تعرض التخطيطات حسب 
اسم. 


*انقر بزر الماوس الأيمن على الشريحة المحددة وحدد التخطيطات من قائمة السياق. 


لعرض أسماء تخطيطات الشرائح. ضع المؤشر على التخطيط في التخطيط 
قسم في مجموعة الخصائص على الشريط الجانبي وسيتم عرض اسمه في مستطيل صغير. 


قم بتغيير تخطيط الشريحة لشريحة في العرض التقديمي الخاص بك كما يلي: 
(1حدد شريحة في العرض التقديمي الخاص بك. 


(2حدد تخطيطظًا جديدًا للشريحة باستخدام إحدى الطرق الموضحة في "تخطيط الشريحة". 
الصفحة .172 


سه 9م 


يمكن إعادة ضبط العناصر النصية والرسومية في أي وقت أثناء إعداد العرض التقديمي. ولكن تغيير تخطيط الشريحة التي تحتوي بالفعل على بعض 
المحتويات يمكن أن يكون له تأثير كبير. لذلك يوصى بإيلاء اهتمام خاص للتخطيط الذي تحدده. إذا كنت بحاجة إلى تغيير التخطيط بعد إضافة 
المحتويات. فلن يتم فقدان المحتويات. ولكنها قد تحتاج إلى إعادة تنسيقها. 


تعديل عناصر الشريحة 


عند إدراج شريحة في عرض تقديميء فإنها تحتوي على العناصر التي تم تضمينها في تخطيط الشريحة المحدد. ومع ذلك. فمن غير المرجح أن تناسب 
التخطيطات المحددة مسبقًا جميع احتياجاتك لعرضك التقديمي. قد ترغب في إزالة العناصر غير المطلوبة أو إدراج كائنات مثل النص أو الرسومات. 


ليس لدى 1/01655وظيفة لإنشاء تخطيطات مخصصة. ومع ذلك. يمكنك تغيير الحجم والتحرك 
العناصر المختلفة في تخطيط الشريحة لتناسب متطلباتك الخاصة بتخطيط الشريحة. ومن الممكن أيضا 
لإضافة عناصر الشريحة دون التقيد بحجم وموضع مربعات المحتوى. 


سحن @ 


من المستحسن أن يتم إجراء التغييرات على عناصر الشرائح في التخطيطات المضمنة في 0/655 1/0فقط باستخدام العرض العادي. وهو 
الإعداد الافتراضي. من الممكن محاولة إجراء أي تغييرات على عنصر الشريحة عندما تكون في العرض الرئيسي. ولكنها قد تؤدي إلى نتائج 
غير متوقعة وتتطلب عناية إضافية بالإضافة إلى قدر معين من التجربة والخطأ. 


(1انقر على الإطار الخارجي لمربع المحتويات بحيث يتم عرض مقابض التحديد. 


(2ضع مؤشر الماوس على الإطار بحيث يتغير شكل المؤشر. عادةً ما تكون هذه يدا مضغوطة. ولكنها تعتمد على إعداد جهاز الكمبيوتر الخاص بك. 


(3انقر فوق زر الماوس الأيسر واسحب مربع المحتويات إلى موضعه الجديد على الشريحة. ثم حرر زر الماوس. 
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(1انقر على الإطار الخارجي لمربع المحتويات بحيث يتم عرض مقابض التحديد. 


(2ضع مؤشر الماوس على مقبض التحديد للإطار بحيث يتغير المؤشر 


(3انقر فوق زر الماوس الأيسر واسحب مقبض التحديد الموجود على الإطار لتغيير حجمه 
مربع المحتويات. ثم حرر زر الماوس. 


-تعمل مقابض التحديد العلوية والسفلية على تغيير ارتفاع مربع المحتويات. 
-تعمل مقابض التحديد اليمنى واليسرى على تغيير عرض مربع المحتويات. 
-مقابض تحديد الزاوية تغير عرض وارتفاع صندوق المحتويات. 
إزالة العناصر 
(1انقر فوق مربع محتويات أو عنصر لتمييزه ويتم عرض مقابض التحديد. 


(2اضغط على مفتاح الحذف أو مسافة للخلف لإزالة مربع المحتويات أو العنصر. 


إضافة نص 
لإضافة نص إلى شريحة تحتوي على إطار نص. انقر فوق انقر لإضافة نص في إطار النص ثم اكتب النص الخاص بك. يتم تطبيق أنماط المخطط التفصيلي المذهل تلقائيًا على 
النص عند إدراجه. 
يمكنك تغيير مستوى المخطط التفصيلي لكل فقرة بالإضافة إلى موضعها داخل النص باستخدام 
أزرار الأسهم الموجودة على شريط أدوات المخطط التفصيلي (انظر الشكل 129و"عرض المخطط التفصيلي" في الصفحة .(169أو ضع المؤشر في بداية الفقرة واضغط على 
المفتاح . 130لمزيد من المعلومات. راجع "إضافة نص وتنسيقه" في الصفحة 175ودليل .55ع/م150 


إضافة صور أو كائنات 


لإضافة صور أو كائنات إلى شريحة. على سبيل المثال صورة أو قصاصة فنية أو رسم أو صورة فوتوغرافية أو جدول بيانات. انقر فوق "إدراج" في شريط القائمة وحدد من القائمة 
المنسدلة الصورة أو نوع الكائن الذي تحتاجه. لمزيد من المعلومات. راجع "إدراج الصور أو الجداول أو المخططات أو الوسائط" في الصفحة 181 ودليل .1655م100 


تعديل مظهر الشريحة 


لتغيير الخلفية والخصائص الأخرى لجميع الشرائح في العرض التقديمي. تحتاج إلى تعديل الشريحة الرئيسية أو اختيار شريحة رئيسية مختلفة كما هو موضح في "العمل مع 
الشرائح الرئيسية" في الصفحة .186 


تحتوي الشريحة الرئيسية على مجموعة محددة من الخصائص التي تعمل كقالب وتستخدم كنقطة بداية لإنشاء شرائح أخرى. تتضمن هذه الخصائص خلفية الشريحة. والكائنات 
الموجودة في الخلفية. وتنسيق أي نص مستخدم. وأي رسومات خلفية. 


يحتوي 10/655 آعلى مجموعة من الشرائح الرئيسية. والتي يمكن العثور عليها في مجموعة الشرائح الرئيسية بالشريط الجانبي. 


يمكنك أيضًا إنشاء شرائح رئيسية إضافية وحفظها أو إضافة المزيد من مصادر أخرى. راجع دليل 0001655آلمزيد من المعلومات. 


على سبيل المثال. إذا كان كل ما عليك فعله هو تغيير خلفية الشريحة. فيمكنك استخدام الاختصار: 
(1حدد شريحة في العرض العادي أو فارز الشرائح في مساحة العمل. 
(2انتقل إلى شريحة <خصائص على شريط القائمة لفتح مربع حوار إعداد الشريحة (الشكل .(12 
(3انقر فوق علامة التبويب الخلفية. 
(4حدد الخلفية المطلوبة من Hatch. gÎPattern gîBitmap giGradient gİColor‏ 


(5انقر فوق "موافق" لحفظ التغيير وإغلاق مربع الحوار. 
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slide setup © 
Slide Background Transparency 
None Color Gradient Bitmap Pattern Hatch 
colors Active New 
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Recent Colors 
El Pick 
Custom Palette 
Add 


الشكل :135مربع حوار إعداد الشريحة -صفحة الخلفية 


من المحتمل أن تحتوي معظم شرائحك على بعض النصوص. يقدم هذا القسم بعض الإرشادات حول كيفية إضافة نص وتغيير مظهره. النص المستخدم في 


الشرائح موجود في مربعات النص. لمزيد من المعلومات حول إضافة النص وتنسيقه. راجع دليل .15001855 


يتوفر نوعان من مربعات النص في 655/م0/آللاستخدام على الشرائح. يمكنك نقل مربعات النص من كلا النوعين وتغيير حجمها وحذفها. 


«اختر تخطيطًا محددًا مسبقًا من قسم "التخطيطات" في الشريط الجانبي ولا تحدد أي نوع محتوى خاص. تسمى 
AutoLayout.‏ 


*استخدم أداة إدراج مربع نص المتوفرة على شريط الأدوات القياسي (الشكل .(136 
شريط أدوات الرسم (الشكل (137أو شريط أدوات النص (الشكل (138لإنشاء مربعات نص على الشريحة. 


*استخدم اختصار لوحة المفاتيح 2تالإنشاء مربعات نص على شريحة <انا ةا او 5/لا500 1 ل/الا)فقط). 


Standard 
ل + 5 + ها‎ + Û ف‎ ]8 > A ,أو 8 امنا - 6 5 5 ل + 5 زنع‎ & F aR 
الشكل :136شريط الأدوات القياسي‎ 
Drawing vx 
NARE | له - كد‎ + ZOO +-<€-.-l0-<O0-<9-B.P-tK-B.- | 2 . %2 
الشكل :137شريط أدوات الرسم‎ 
Text ¥ K 
A كا بذ‎ Bl I س‎ 
الشكل :138شريط أدوات النص‎ 
Text Formatting vx 
v 32pt vAKBIUS Cx» 8 8 2 طة + ل‎ - 3.5. EE 3 5 TEL E.S $4 53 


الشكل :139 شريط أدوات تنسيق النص 
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إذا لم تكن أشرطة الأدوات مرئية. فانتقل إلى عرض <أشرطة الأدوات في شريط القائمة وحدد أشرطة الأدوات المطلوبة من القائمة المنسدلة. 


مربعات نص التخطيط التلقائي 


(1تأكد من تحديد العرض العادي في مساحة العمل. 
(2حدد الشريحة التي تريد إضافة نص إليها في مربع نص .ا20 ا0 ں۸ 


(3انقر داخل مربع النص 006/ا04013ا4وابدأ في كتابة النص الخاص بك. مربع النص اا0لةاهانا۸هو 
يشار إليه بالنص انقر لإضافة عنوان أو انقر لإضافة نص. 


مربعات النص 


(1تأكد من تحديد العرض العادي في مساحة العمل. 
(2حدد الشريحة التي تريد إضافة نص إليها. 
(3في الشريحة المحددة. قم بإنشاء مربع نص في وضع التحرير باستخدام إحدى الطرق التالية: 


-أداة إدراج مربع نص في أنظمة التشغيل :73605و انا( أاو 0۷s‏ ل٣[‏ حدد "إدراج مربع نص". وانقر على الشريحة ثم اكتب النص أو الصقه لإنشاء مربع نص 
من سطر واحد. يزداد عرض مربع النص ذو السطر الواحد كلما قمت بإضافة نص. 


-اختصار لوحة المفاتيح ۴2في نظامي التشغيل ×ل٣أاو‏ 100010/5/الافقط: اضغط على .52 وانقر فوق الشريحة ثم 
اكتب أو الصق النص الخاص بك لإنشاء مربع نص ذو سطر واحد. 
-إدراج أداة . ×80 “16 أو اختصار لوحة المفاتيح ۴2في أنظمة التشغيل :73605و ءانا( أناو 0001/5 1لالاانقر فوق 
الشريحة واسحب إلى العرض التقريبي المطلوب لمربع النص. ثم اكتب النص أو الصقه لإنشاء مربع نص متعدد الأسطر. يزداد ارتفاع مربع النص 


تلقائيًا أثناء إضافة نص لإنشاء أسطر متعددة. 


(4حرر زر الماوس وسيظهر المؤشر في مربع النص. الذي أصبح الآن قيد التحرير 
الوضع ويشار إليه بحدود ملونة (الشكل .(140يمكن ضبط العرض والموضع النهائي لمربع النص بعد الانتهاء من إضافة النص إلى مربع النص. 


(5انقر خارج مربع النص لإلغاء تحديده. 


5 1) Make sure Normal EW is selected in the 
Workspace. 
2) Select the slide where you want to add text 
ginto an Auto Layout text DOX. 6 
3) Click in the AutoLayout text box and start 
typing your text. An AutoLayout text box is indicated 
by the text Click to add Title or Click to add text. 
لا لا‎ O 


الشكل :140مثال لمربع نص في وضع التحرير 


r 


عند إنشاء مربعات نص ذات سطر واحدء يمكن إنشاء أسطر متعددة من النص عن طريق الإنشاء 
فقرة جديدة داخل مربع النص باستخدام مفتاح . E6١‏ أو إدخال فاصل أسطر في النص باستخدام Shift+E te۲.‏ 
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نص عمودي 
بالإضافة إلى مربعات النص العادية حيث تتم محاذاة النص أفقيًاء من الممكن إدراج مربعات نص حيث تتم محاذاة النص عموديًا. يتوفر النص الرأسي فقط 
عندما تكون اللغات الآسيوية متاحة 
تم تمكينه في الأدوات <الخيارات <إعدادات اللغة <اللغات. 


إنشاء مربعات نص عمودية يشبه إنشاء مربعات نص أفقية. استخدم أداة إدراج نص عمودي على شريط أدوات النص (الشكل 138في الصفحة (175لإنشاء مربع نص عمودي يحتوي على أسطر مفردة أو 


متعددة. يزداد عرض مربع النص العمودي تلقائيًا عند إضافة نص إلى مربع نص متعدد الأسطر. 


يمكنك زيادة حجم خط النص المحدد أو تقليله بسرعة باستخدام الأدوات زيادة حجم الخط ([+1/]©)وتقليل حجم الخط (]+1]©)على شريط أدوات تنسيق النص (الشكل 139في الصفحة .(175يعتمد 
مقدار تغيير حجم الخط على الأحجام القياسية المتوفرة للخط المستخدم. 


n 


تقوم مربعات النص 006ا0/ا013]لا4تلقائيًا بضبط حجم الخط لأي نص مدرج في مربع النص .٥3ا٥‏ ا۸على سبيل المثال. إذا 
قمت بإدراج جزء طويل من النص في مربع نص .00ا0/ا013]نامفقد ينخفض حجم الخط ليناسب المربع. 


لصق النص 
يمكنك إدراج نص في 005/ا001-3ا6أو مربع نص عادي عن طريق نسخه من مستند آخر ولصقه في .1/655م1/7ومع ذلك. من المحتمل ألا يتطابق النص مع 


تنسيق النص المحيط أو تنسيق الشرائح الأخرى في العرض التقديمي. قد يكون هذا ما تريده في بعض المناسبات. ومع ذلك. قد ترغب في التأكد من أن 
نمط العرض التقديمي متناسق ولا يصبح خليطًا من الأنماط وأنواع الخطوط والنقاط النقطية المختلفة وما إلى ذلك. 


من الممارسات الجيدة لصق النص بدون تنسيق وتطبيق التنسيق لاحقًا مما يقلل من مخاطر حدوث أخطاء في العرض التقديمي الخاص بك. 


(1قم بتمييز النص ونسخه من مستند أو شريحة أخرى. 
(2قم بإنشاء مربع نص على شريحتك وتأكد من أن مؤشر النص يومض في مربع النص. 
راجع "مربعات النص" في الصفحة 176ودليل 001655اآلمزيد من المعلومات. بدلاً من ذلك. حدد مربع نص 06ا0/ا01-3]لا4على شريحتك. راجع 
"مربعات نص التخطيط التلقائي" في الصفحة 176 
ودليل 1655م7ا1آلمزيد من المعلومات. 
(3قم بلصق نص غير منسق في مربع النص باستخدام إحدى الطرق التالية: 
-انتقل إلى تحرير <لصق خاص <لصق نص غير منسق في شريط القائمة. 
-انقر على السهم الصغير المتجه للأسفل [االموجود على يمين أداة اللصق في المعيار 
شريط الأدوات (الشكل 136في الصفحة (175وحدد نص غير منسق من السياق 
قائمة طعام. 
-استخدم اختصار لوحة المفاتيح /11+5116+1)وحدد نص غير منسق من مربع الحوار 
الذي يفتح. 
يتم لصق النص في موضع المؤشر في مربع النص المنسق باستخدام نمط الرسم الافتراضي أو نمط العرض التقديمي إذا تم لصق النص في 
مربع نص AutoLay0Ut.‏ 
(4قم بتنسيق النص حسب متطلباتك باستخدام الأدوات الموجودة على شريط أدوات تنسيق النص (الشكل 139في الصفحة (175أو الخيارات 
الموجودة في التنسيق على شريط القائمة. 
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لا يمكنك تغيير نمط العرض التقديمي المستخدم في مربعات النص ا0ل ةاهالا۸عن طريق تحديد نمط عرض تقديمي آخر. تأكد من أن مربع النص 
4لا0/ا3-اه]ناكيستخدم نمط العرض التقديمي الذي تريد استخدامه. قم بتغيير مستويات المخطط التفصيلي وأنماط المخطط التفصيلي باستخدام مفتاح 
gÎTab‏ مجموعة المفاتيح . 16+13 5راجع دليل 70655آلمزيد من المعلومات. 


تنسيق مريغ التض اة ةا تلض الملضق 


إذا كنت تقوم بلصق النص في مربع نص .الاه لة اها نا۸ فقد تحتاج إلى تطبيق نمط المخطط التفصيلي المناسب على النص لمنحه نفس الشكل والمظهر مثل بقية 
العرض التقديمي. 


(1قم بتمييز النص ونسخه من مستند أو شريحة أخرى. 
(2الصق النص المنسق في مربع النص .اه2 ا Aut‏ 
(3حدد النص الذي قمت بلصقه للتو. 
(4حدد التنسيق <مسح التنسيق المباشر على شريط القائمة للتأكد من أي تنسيق 
تتم إزالته من النص الملصق. 


(5استخدم أزرار الأسهم الأربعة الموجودة على شريط أدوات المخطط التفصيلي (الشكل 129في الصفحة (169لنقل النص إلى الموضع المناسب ومنحه مستوى 
المخطط التفصيلي المناسب. 


-يقوم السهم الأيسر بترقية إدخال القائمة بمستوى واحد (على سبيل المثال من المخطط التفصيلي 3إلى المخطط التفصيلي .(2 
يمكنك الحصول على نفس النتيجة عن طريق وضع المؤشر في بداية الفقرة والضغط على مفتاحي . 50166+786 


-يقوم السهم الأيمن بتخفيض إدخال القائمة بمقدار مستوى واحد. يمكنك الحصول على نفس النتيجة عن طريق وضع المؤشر في بداية الفقرة والضغط على 
المفتاح . 786 


-يقوم السهم لأعلى بنقل إدخال القائمة لأعلى في ترتيب القائمة. 
-يقوم السهم لأسفل بنقل إدخال القائمة لأسفل بترتيب القائمة. 


(6إذا لزم الأمر. قم بتعديل نمط العرض التقديمي لتنسيق النص وفقًا لمتطلباتك أو تغيير سمات الخط وعلامات التبويب وما إلى ذلك. راجع دليل 070/655آلمزيد من 
المعلومات. 


وبدلاً من ذلك. قم بتطبيق أي تنسيق يدوي أو مباشر ضروري على النص لتغيير سمات الخط وعلامات التبويب وما إلى ذلك. 


يؤدي لصق النص المنسق في مربع نص إلى الكتابة فوق أي تنسيق واستبدال نمط مربع النص. 
(1قم بتمييز النص ونسخه من مستند أو شريحة أخرى. 


(2إذا لزم الأمرء قم بإنشاء مربع نص على شريحتك وتأكد من أن مؤشر النص يومض في مربع النص. راجع "مربعات النص" في الصفحة 176ودليل 0001655آلمزيد 
من المعلومات. 


(3لصق النص المنسق في مربع النص. يتم لصق النص في موضع المؤشر في مربع النص ويقوم تنسيق النص للنص الملصق بالكتابة فوق أي تنسيق نمط لمربع 
النص. 


(4حدد التنسيق <مسح التنسيق المباشر على شريط القائمة للتأكد من أي تنسية 
تتم إزالته من النص الملصق. 


(5حدد نمط الرسم المطلوب لتنسيق النص من أنماط الرسم الموجودة 
متوفر في اعجاب. 


(6إذا لزم الأمر. قم بتعديل نمط الرسم أو إنشاء نمط رسم جديد لتنسيق النص وفقًا لمتطلباتك. راجع دليل 1701655آلمزيد من المعلومات. 


سن © 


يمكنك إنشاء أنماط الرسم الخاصة بك في .10001655تتوفر أنماط الرسم هذه فقط للعرض التقديمي 1712855الذي قمت بإنشائها وحفظها فيه. 


يمكنك أيضًا إنشاء قوالب تتضمن أي أنماط رسم قمت بإنشائها. 
لمزيد من المعلومات. راجع دليل الإعجاب. 
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إنشاء قوائم نقطية ومرقمة 


يختلف إجراء إنشاء قائمة ذات تعداد نقطي أو رقمي قليلاً اعتمادًا على نوع مربع النص المستخدم. على الرغم من أن أدوات إدارة القائمة وتخصيص المظهر هي 
في مربعات النص .05ا0/ا01-3نامتستخدم أنماط المخطط التفصيلي قوائم ذات تعداد نقطي. بالنسبة لمربعات النص العادية. يلزم اتخاذ خطوة إضافية لإنشاء 
قائمة ذات تعداد نقطي. في كلتا الحالتين. يمكنك إنشاء قوائم مرقمة أو تغيير القوائم ذات التعداد النقطي إلى قوائم مرقمة. يتم شرح طرق تغيير مظهر القائمة 
في "تغيير مظهر القائمة" في الصفحة .180 


Click to edit the title text format 


٠ Click to edit the outline text format 
٠ Second Outline Level 


٠ Third Outline Level 
٠ Fourth Outline Level 
٠ Fifth Outline Level 
٠ Sixth Outline Level 
٠ Seventh Outline Level 
الشكل :141مثال على القوائم النقطية التفصيلية‎ 


مربعات نص التخطيط التلقائى 
في مربعات النص .0ا0/ا3ا0]ناىيتم تنسيق أنماط المخطط التفصيلي المتوفرة كقوائم ذات تعداد نقطي. يظهر مثال على أنماط المخطط التفصيلي هذه في 
الشكل .141أنماط المخطط التفصيلي هذه هي أنماط عرض تقديمي ولا يمكن حذفهاء ولكن يمكن تعديلها أو تحديثها وفقًا لمتطلباتك. راجع دليل الإعجاب 


للمزيد من المعلومات. 
قم بإنشاء شريحة باستخدام مربع نص 06ا0/ا013] نامع قائمة ذات تعداد نقطي كما يلي: 
(1انتقل إلى عرض <عادي في شريط القائمة للتأكد من أنك في العرض العادي. 
(2حدد تخطيطًا للشريحة باستخدام إحدى الطرق التالية: 
-انقر بزر الماوس الأيمن في منطقة فارغة بالشريحة وحدد تخطيطًا من قائمة السياق. 
-انتقل إلى شريحة <تخطيط في شريط القائمة وحدد تخطيطًا من القائمة المنسدلة. 
-حدد تخطيظا في قسم التخطيطات في مجموعة الخصائص على الشريط الجانبي. 
(3انقر على النص ١انقر‏ لإضافة نص وابدأ في كتابة عنصر القائمة الأول. 


(4اضغط على ١6عندما‏ تنتهي من كتابة نقطة القائمة الأولى لإنشاء نقطة قائمة جديدة. 


استخدم تركيبة لوحة المفاتيح /51116+85046لبدء سطر جديد دون إنشاء نقطة قائمة جديدة. سيكون لهذا السطر الجديد نفس المسافة 
البادئة للنص الموجود في نقطة القائمة. لإيقاف تشغيل التعداد النقطي تمامًاء انقر فوق "تبديل القائمة النقطية" على شريط أدوات تنسية 
النص (الشكل 139في الصفحة .(175 


في مربعات النص .]لاه0ل/ا4100401-3قم بتغيير مستوى المخطط التفصيلي كما يلي: 


(1لخفض مستوى المخطط التفصيلي لنقطة قائمة. استخدم إحدى الطرق التالية: 
-اضغط على مفتاح . 136 


-انقر على خفض التخفيض في شريط أدوات المخطط التفصيلي (الشكل 129في الصفحة .(169 
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-انقر على خفض الرتبة في قسم القوائم في مجموعة الخصائص على الشريط الجانبي. 
-انتقل إلى التنسيق <القوائم في شريط القائمة وحدد خفض الرتبة من القائمة الفرعية. 


(2لتعزيز مستوى المخطط التفصيلي لنقطة القائمة. استخدم إحدى الطرق التالية: 


-استخدم اختصار لوحة المفاتيح Shif۲+۲26.‏ 


-انقر فوق "ترويج" على شريط أدوات المخطط التفصيلي (الشكل 129في الصفحة .(169 


-انقر على الترويج في قسم القوائم في مجموعة الخصائص على الشريط الجانبي. 
-انتقل إلى التنسيق <القوائم في شريط القائمة وحدد الترويج من القائمة الفرعية. 


(3لتحريك نقطة القائمة إلى الأسفل أو الأعلى في ترتيب القائمة دون تغيير مستوى المخطط التفصيلي. استخدم 
إحدى الطرق التالية: 


-انقر فوق تحريك لأسفل أو تحريك لأعلى على شريط أدوات المخطط التفصيلي (الشكل 129في الصفحة .(169 
-انقر فوق "تحريك لأسفل" في قسم القوائم في مجموعة الخصائص على الشريط الجانبي. 


-انتقل إلى التنسيق <القوائم في شريط القائمة وحدد تحريك لأسفل أو تحريك لأعلى من 


القائمة الفرعية. 


سس ت 


في مربعات النص .ناهل ةاهالا۸يتوافق ترقية عنصر في القائمة أو خفض رتبته مع تطبيق نمط مخطط تفصيلي مختلف. يتوافق مستوى المخطط 


التفصيلي الثاني مع نمط المخطط التفصيلي .2ويتوافق مستوى المخطط التفصيلي الثالث مع نمط المخطط التفصيلي .3وهكذا. يؤدي التغيير في 
المستوى والنمط إلى إحداث تغييرات أخرى. على سبيل المثال. في حجم الخط ونوع التعداد النقطي وما إلى ذلك. 


قم بإنشاء قائمة ذات تعداد نقطي أو رقمي في مربع نص كما يلي: 
(1قم بإنشاء مربع نص على الشريحة وتأكد من أن المؤشر يومض في مربع النص. راجع "مربعات النص" في الصفحة 176حول كيفية إنشاء مربع نص. 
(2قم بإنشاء قائمة باستخدام إحدى الطرق التالية: 
-انقر فوق "تبديل القائمة ذات التعداد النقطي" أو "تبديل القائمة ذات التعداد الرقمي" في شريط أدوات تنسيق النص (الشكل 139في الصفحة 
(175 
-انقر فوق تبديل القائمة ذات التعداد النقطي أو تبديل القائمة المرقمة في قسم القوائم في 
مجموعة الخصائص على الشريط الجانبي. 
-انتقل إلى التنسيق <القوائم في شريط القائمة وحدد قائمة نقطية أو قائمة مرقمة من 


القائمة الفرعية. 


(3اكتب النص واضغط على 0466 لبدء نقطة قائمة جديدة. 
(4استخدم تركيبة لوحة المفاتيح 11+81 5لبدء سطر جديد دون إنشاء قائمة جديدة 
نقطة. سيكون للسظر الجديد تفس المسافة البادثة لنقطة القائمة: 


(5لزيادة أو تقليل مستوى المسافة البادئة لنقطة قائمة. أو نقل نقطة قائمة لأعلى أو لأسفل. راجع "تغيير مستوى المخطط التفصيلي" في الصفحة .179 
000 ید j‏ القاد ع 
يمكن تغيير مظهر القائمة لنوع نقطي أو رقمي للقائمة بأكملها أو لنقطة واحدة فقط. 
(1حدد نقطة واحدة في القائمة. أو حدد القائمة بأكملها أو انقر على حدود مربع النص بحيث يتم عرض مقابض تغيير الحجم لتحديد القائمة بأكملها. 


(2قم بتغيير نوع القائمة من رمز نقطي إلى رقم. أو رقم إلى رمز نقطي كما هو موضح في "النص 


مربعات". 
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(3إذا لزم الأمر. قم بتغيير نوع التعداد النقطي أو الرقم المستخدم للقائمة على النحو التالي. 


أ) انقر على المثلث المشير للأسفل [االموجود على يمين قائمة تبديل التعداد النقطي أو 
قم بتبديل القائمة المرقمة على شريط أدوات تنسيق النص (الشكل 139في الصفحة (175أو قسم القوائم في مجموعة الخصائص على 
الشريط الجانبي. 


ب) حدد نوع التعداد النقطي أو الرقمي من الخيارات المتاحة في النافذة المنسدلة 
مبين في الشكل .142 


|۰ ٠. . f 1 (1) 1 
. ۰ 8 2) 3 (2) Il. 
. ٠ u 3) 3 (3) II, 
9 7 , / 1۸ a) (a) 
2 4 2 4 8) 0) (0) i. 

| 2 4 2 4 | 6 0 (0 iii. 


: 3 More Bullets... : 3: More Numbering... 
الشكل :142المزيد من التعداد النقطي والمزيد من خيارات الترقيم‎ 


ج) إذا لزم الأمر. انقر فوق المزيد من التعداد النقطي أو المزيد من الترقيم في النافذة المنسدلة لفتح مربع حوار التعداد النقطي والترقيم لمزيد من 
الخيارات لتغيير مظهر القائمة. راجع دليل 55٠۲م"‏ [لمزيد من المعلومات. 


ur 


والترقيم على شريط القائمة. أو عن طريق النقر بزر الماوس الأيمن على نقطة القائمة وتحديد التعداد النقطي والترقيم من قائمة السياق. 


r 


إذا تم إنشاء القائمة في مربع نص .ا1/0 اهانا۸فهناك طريقة بديلة لتغيير مظهر القائمة وهي تعديل أنماط المخطط التفصيلي. التغييرات 
التي تم إجراؤها على نمط المخطط التفصيلي 
سيتم تطبيقه على جميع الشرائح التي تستخدم هذا النمط. لمزيد من المعلومات حول تعديل الأنماط. راجع دليل .15701655 


يمكن أيضًا فتح مربع حوار التعداد النقطي والترقيم بالانتقال إلى تنسيق <تعداد نقطي 


إدراج الصور أو الجداول أو المخططات أو الوسائط 


يمكن أن يحتوي مربع المحتويات الموجود على الشريحة على صور أو جداول أو مخططات أو وسائط بالإضافة إلى النص. يوفر هذا القسم نظرة عامة سريعة 
حول كيفية العمل مع هذه الكائنات. لمزيد من المعلومات حول إدراج الصور أو الجداول أو المخططات أو الوسائط. راجع دليل .1655م100 


ادراج الصور 
(1افتح الشريحة في العرض العادي في مساحة العمل حيث تريد إدراج صورة. 
(2افتح متصفح إدراج ملف صورة باستخدام إحدى الطرق التالية: 

-انتقل إلى إدراج <صورة في شريط القائمة. 

-انقر فوق "إدراج صورة" في شريط الأدوات "إدراج" (الشكل .(143 

-انقر فوق إدراج صورة على شريط الأدوات القياسي (الشكل 136في الصفحة .(175 


(3انتقل إلى موقع الملف وحدد ملف الصورة الذي تريد إدراجه. 
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browser. 


(5تغيير موضع الصورة وتغيير حجمها حسب متطلباتك. 


Insert vx 
ا( ا امنا |- 68 - ذه‎ ol 
الشكل :43 إدراج شريط الأدوات‎ 
ادراج الجداول‎ 


عند إدراج جدول في شريحة ماء يتم فتح شريط أدوات الجدول (الشكل (144تلقائيًا. في .701655آ1يقدم شريط الأدوات هذا نفس الوظائف التي يوفرها شريط أدوات الجدول 
في ,ع1 ]لالاباستثناء وظائف الحساب ."51و 5011 لاستخدام الجمع والفرز في العرض التقديمي. يجب عليك إدراج جدول بيانات .2312© 


يشبه إدخال البيانات في خلايا الجدول العمل مع كائنات مربع النص. انقر داخل الخلية وابدأ في الكتابة. للتنقل بين الخلايا بسرعة. استخدم خيارات لوحة المفاتيح التالية: 


*استخدم مفاتيح الأسهم لتحريك المؤشر إلى خلية أخرى إذا كانت الخلية فارغة. أو إلى الحرف التالي إذا كانت الخلية تحتوي بالفعل على نص. 


*اضغط على المفتاح 180للانتقال إلى الخلية التالية على اليمين واضغط على 16+13 50للانتقال إلى الخلية التالية على اليسار. 


Table sx 
E. 2 - 8 - H<. color <| ST < MERE. T+ ل‎ 85 983 88 993 88 88 HE 
الشكل :144 شريط أدوات الجدول‎ 


Insert Table © 


Number of columns: 8 =| 4 | 


Number of rows: 2 -_ 4ك‎ 


Help Cancel OK 


الشكل :145مربع حوار إدراج جدول 


استخدام شريط القائمة 
(1افتح الشريحة في العرض العادي في مساحة العمل حيث تريد إدراج جدول. 
(2انتقل إلى إدراج <جدول في شريط القائمة لفتح مربع حوار إدراج جدول (الشكل .(145 
(3حدد عدد الأعمدة وعدد الضفوف المطلوبة لجدولك. 
(4انقر فوق "موافق" لوضع الجدول في وسط الشريحة وإغلاق مربع الحوار "إدراج جدول". 


(5يتم فتح قسم تصميم الجدول في مجموعة الخصائص على الشريط الجانبي (الشكل .(146 
حدد تصميم الجدول ونوع الصفوف ونوع الأعمدة من الخيارات المتاحة. 


(6إذا لزم الأمر. قم بتغيير موضع الجدول على الشريحة وتنسيقه وفقًا لمتطلباتك. 
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: Properties x 
> Character Pi 
> Paragraph Si 2 
> Lists 5 5 
٠ Table Design 
2 

3 


——— anus == — — س‎ 
ا‎ ms 5252-5-5 === 
Header row First column 
Total row Last column 
Banded rows Banded columns 


الشكل :146قسم تصميم الجدول في مجموعة الخصائص على الشريط الجانبي 


استخدام شريط الأدوات إدراج أو قياسي 
(1افتح الشريحة في العرض العادي في مساحة العمل. 


(2انقر فوق "جدول" في شريط الأدوات "إدراج" (الشكل 143في الصفحة (182أو شريط الأدوات القياسي (الشكل 136في الصفحة (175لفتح شبكة "إدراج 
الجدول" (الشكل .(147 


Insert vx 


مه IT‏ امنا - 65 - ذه 
Table‏ | 


More Options... 
الشكل :147إدراج شبكة الجدول‎ 


(3انقر واسحب المؤشر لإنشاء عدد الأعمدة والصفوف المطلوبة. 


(4انقر فوق زر الماوس لوضع الجدول في وسط الشريحة وإدراج الجدول 
إغلاق الشبكة. 


س © 


يؤدي تحديد المزيد من الخيارات في الجزء السفلي من شبكة إدراج جدول (الشكل (147إلى فتح مربع الحوار "إدراج جدول" (الشكل (145حيث يمكنك 
تحديد عدد الصفوف والأعمدة المطلوبة. 
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(5يتم فتح قسم تصميم الجدول في مجموعة الخصائص على الشريط الجانبي (الشكل .(146 
حدد تصميم الجدول ونوع الصفوف ونوع الأعمدة من الخيارات المتاحة. 


(6إذا لزم الأمر. قم بتغيير موضع الجدول على الشريحة وتنسيقه وفقًا لمتطلباتك. 


إدراج المخططات 

لإدراج مخطط في شريحة محددة في العرض العادي في مساحة العمل. قم بأحد الإجراءات التالية: 

#انتقل إلى إدراج <مخطط على شريط القائمة.. 
*انقر فوق "إدراج مخطط" الموجود على شريط الأدوات "إدراج" (الشكل 143في الصفحة .(182 
*انقر فوق إدراج مخطط على شريط الأدوات القياسي (الشكل 136في الصفحة .(175 


قم بالتبديل إلى عرض المخطط. وسيتم فتح شريط أدوات التنسيق (الشكل (148تلقائيًاء وسيتم فتح قسم "نوع المخطط" الموجود على مجموعة الخصائص في الشريط الجانبي (الشكل .(149لتغيير نوع 
المخطط. أدخل بياناتك الخاصة. وقم بتغيير التنسيق. راجع دليل 7781655/آودليل .عاة© 


5 KEES +E كما‎ EE [JL wl 1 j ل‎ 


الشكل :148شريط أدوات التنسيق 


Normal 


Û 3-D look 


۳ 
۳ 


الشكل :149قسم نوع المخطط في مجموعة الخصائص في الشريط الجانبي 


اع 
إتحال الضوك أو القيذ 
باستخدام متصفح الملفات 
(1انتقل إلى إدراج <صوت أو فيديو في شريط القائمة. أو انقر فوق إدراج صوت أو فيديو في شريط القائمة 
أدخل شريط الأدوات (الشكل 143في الصفحة (182وسيفتح متصفح إدراج ملف الصوت أو الفيديو. 


(2انتقل إلى المجلد الذي يوجد به الملف وحدد ملف الصوت أو الفيديو الذي تريد إدراجه في الشريحة. سيتم تمييز ملفات الصوت والفيديو المتوافقة مع ١۲۴5م‏ 1۳[فقط في متصفح 
الملفات. 
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(3انقر فوق فتح لوضع ملف الصوت أو الفيديو في وسط الشريحة وإغلاق الملف 
أدخل متصفح ملفات الصوت أو الفيديو. يتم فتح شريط أدوات تشغيل الوسائط أثناء تحديد ملف الصوت أو الفيديو. 


(4تغيير موضع و/أو تغيير حجم ملف الصوت أو الفيديو. راجع دليل الإعجاب للمزيد 
معلومة. 
انضدوداء المعرضن 
(1إذا لم تكن مجموعة المعرض (الشكل (150مفتوحة بالفعل. فاستخدم إحدى الطرق التالية: 
-انتقل إلى عرض <الشريط الجانبي في شريط القائمة لفتح الشريط الجانبي. ثم حدد المعرض. 
-انتقل إلى عرض <المعرض في شريط القائمة. 
(2استعرض للوصول إلى فئة تحتوي على ملفات الوسائط. على سبيل المثال الأصوات. 


(3انقر على ملف الصوت أو الفيديو المطلوب واسحبه إلى الشريحة. تشغيل الوسائط 
يفتح شريط الأدوات تلقائيا. 


(4تغيير موضع و/أو تغيير حجم ملف الصوت أو الفيديو. 
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الشكل :150 معرض الصور على الشريط الجانبي 


إدراج الرسومات وجداول البيانات وكائنات 015 


الرسوماك 
غالبًا ما تكون الرسومات. مثل الأشكال ووسائل الشرح والأسهم. مفيدة لتكملة النص الموجود على الشريحة. تتم معالجة هذه الكائنات بنفس طريقة التعامل 
مع الرسومات في .0۲3۷لمزيد من المعلومات حول إدراج الرسومات. راجع الفصل السابع. بدء استخدام الرسم في هذا الدليل. دليل .۲55م ".1 


أو دليل الرسم. 


جداول البيانات 

تتضمن جداول البيانات المضمنة في 1171655معظم وظائف جداول بيانات 0316© وهي قادرة على إجراء عمليات حسابية معقدة وتحليل البيانات. إذا كنت 
بحاجة إلى تحليل بياناتك أو تطبيق الصيغ. فمن الأفضل إجراء هذه العمليات في جدول بيانات 6316 ويتم عرض النتائج في جدول بيانات ١٩ا0٤‏ المضمن أو في 
جدول .171655آلمزيد من المعلومات حول جداول البیانات. راجع دليل 281655/آودليل .٤ا4٤‏ 
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ع .. 
كائنات OLE‏ 
ربط الكائنات وتضمينها (01)عبارة عن تقنية برمجية تسمح بالربط والتضمين 
من جداول البيانات والمخططات والرسومات والصيغ والملفات النصية في عرض تقديمي .0©55م10 


الميزة الرئيسية لاستخدام كائنات 0115هي أنها توفر طريقة سريعة وسهلة لتحرير الكائن باستخدام أدوات من البرنامج المستخدم لإنشاء الكائن. يمكن إنشاء جميع 
أنواع الملفات هذه باستخدام 16/801416 اويمكن إنشاء كائنات 0115من ملف جديد أو موجود. 


عندما تقوم بإدراج كائن 5.ا0جديد في عرض تقديمي. فإنه يكون متوفرًا فقط في هذا العرض التقديمي و 
لا يمكن تحريره إلا باستخدام .1721655آلمزيد من المعلومات حول إدراج كائنات 0115 وتنسيقهاء راجع دليل .1655م107 


العمل مع الشرائح الرئيسية 


الشريحة الرئيسية هي شريحة يتم استخدامها كنقطة بداية للشرائح الأخرى. وهو مشابه لنمط الصفحة في 1666//ا 1060166 الأنه يتحكم في التنسيق 
الأساسي لجميع الشرائح بناءً عليه. يمكن أن يحتوي العرض التقديمي على أكثر من شريحة رئيسية واحدة. 


تحتوي الشريحة الرئيسية على مجموعة محددة من الخصائص. بما في ذلك لون الخلفية أو الرسم أو التدرج. ويمكنه أيضًا تضمين كائنات (على سبيل 
المثال. الشعارات والخطوط الزخرفية) في الخلفية؛ الرؤوس والتذييلات؛ وضع وحجم إطارات النص؛ وتنسيق النص. 


الأنماط 


يتم التحكم في كافة خصائص الشرائح الرئيسية بواسطة الأنماط. أنماط أي شريحة جديدة لك 

يتم توريث الإنشاء من الشريحة الرئيسية التي تم إنشاؤه منها. بمعنى آخر. تتوفر أنماط الشريحة الرئيسية ويتم تطبيقها على كافة الشرائح التي تم إنشاؤها من 
تلك الشريحة الرئيسية. تغيير أ 

يؤدي النمط الموجود في الشريحة الرئيسية إلى إجراء تغييرات على كافة الشرائح بناءَ على تلك الشريحة الرئيسية. إنه ممكن 

لتعديل كل شريحة على حدة دون التأثير على الشريحة الرئيسية. 


u 


يوصى بشدة باستخدام الشرائح الرئيسية كلما أمكن ذلك. ومع ذلك. هناك مناسبات تتطلب إجراء تغييرات يدوية على شريحة معينة. على سبيل 
المثال. يمكنك تحرير شريحة فردية لتكبير منطقة المخطط عند استخدام النص وتخطيط المخطط. 


تحتوي الشرائح الرئيسية على نوعين من الأنماط المرتبطة بها: أنماط العرض وأنماط الرسم. يمكن تعديل أنماط العرض التقديمي المضمنة في .1/655م120 
لكن لا يمكن إنشاء أنماط عرض تقديمي جديدة أو حذفها. يمكن تعديل أنماط الرسم المضمنة في .71655اآلكن لا يمكن حذفها. ومع ذلك. يمكنك إنشاء 
أنماط رسم جديدة ويمكن حذف أنماط الرسم التي قمت بإنشائها. 


الشرائح الرئيسية 


يأني 17701©55آمع مجموعة من الشرائح الرئيسية. تظهر هذه الشرائح الرئيسية في مجموعة الشرائح الرئيسية بالشريط الجانبي (الشكل .(151تتكون هذه 
المجموعة من ثلاثة أقسام: المستخدمة في هذا العرض التقديمي. 

تم استخدامه مؤخرّا. وهو متاح للاستخدام. انقر فوق علامة التوسيع الموجودة بجوار اسم القسم لتوسيعه وإظهار الصور المصغرة للشرائح الرئيسية. أو انقر فوق علامة الطي لطي القسم لإخفاء الصور 
المصغرة. 


كل شريحة من الشرائح الرئيسية المعروضة في القسم المتاح للاستخدام هي من قالب يحمل نفس الاسم. يتم تضمين قوالب العرض التقديمي هذه عند تثبيت 
ع0112ع1 اعلى جهاز الكمبيوتر الخاص بك. 

إذا قمت بإنشاء القوالب الخاصة بك. أو أضفت قوالب من مصادر أخرى. فاستخدم الشرائح الرئيسية 

من تلك القوالب ستظهر أيضًا في هذه القائمة. 
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إذا قررت إنشاء عرض تقديمي جديد دون استخدام أحد القوالب المتوفرة. فستتوفر شريحة رئيسية افتراضية. تعد هذه الشريحة الرئيسية الافتراضية نقطة 
بداية جيدة لإنشاء شرائح رئيسية. يظهر مثال على الشريحة الرئيسية الافتراضية في الشكل .152 
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الشكل :151مجموعة الشرائح الرئيسية على الشريط الجانبي 


Click to edit the title text format 


٠ Click to edit the outline text format 


- Second Outline Level 


٠ Third Outline Level 
- Fourth Outline Level 
٠ Fifth Outline Level 
٠ Sixth Outline Level 
٠ Seventh Outline Level 
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الشكل :152الشريحة الرئيسية الافتراضية 


إنشاء الشرائح الرئيسية 
(1انتقل إلى عرض <الشريحة الرئيسية في شريط القائمة لفتح العرض الرئيسي في مساحة العمل. يتم أيضًا فتح شريط أدوات العرض الرئيسي (الشكل 
.(153إذا لم يتم فتح شريط أدوات العرض الرئيسي. فانتقل إلى عرض <أشرطة الأدوات في شريط القائمة وحدد العرض الرئيسي. 


Master View > 
لتك‎ E Ed 


الشكل :153شريط أدوات العرض الرئيسي 
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(2قم بإنشاء شريحة رئيسية جديدة باستخدام إحدى الطرق التالية. الشريحة الرئيسية الجديدة 
يظهر في جزء الشرائح: 
-انقر على "رئيسي جديد" في شريط أدوات "العرض الرئيسي". 
-انقر بزر الماوس الأيمن على شريحة رئيسية في جزء الشرائح وحدد شريحة رئيسية جديدة من 
قائمة السياق. 
-انتقل إلى الشريحة <رئيسي جديد في شريط القائمة. 
(3أعد تسمية الشريحة الرئيسية الجديدة باستخدام إحدى الطرق التالية لفتح إعادة التسمية 


-انقر على أيقونة إعادة تسمية الملف الرئيسي في شريط أدوات العرض الرئيسي. 


-انقر بزر الماوس الأيمن على الشريحة الرئيسية الجديدة في جزء الشرائح وحدد إعادة تسمية الشريحة الرئيسية 
من قائمة السياق. 


(4أدخل اسمًا يسهل تذكره للشريحة الرئيسية الجديدة. ثم انقر فوق "موافق" لحفظ التغييرات 
وأغلق مربع الحوار. 


(5تأكد من تحديد الشريحة الرئيسية الجديدة في جزء الشرائح وأضف النص بالكامل. 
الرسومات والعناصر الرئيسية التي تريد استخدامها لذلك. لمزيد من المعلومات حول الإضافة. 


تحرير وتنسيق وإدارة الأنواع المختلفة من الكائنات على الشريحة الرئيسية. راجع دليل .1655م100 


(6عند الانتهاء من إنشاء الشريحة الرئيسية الجديدة. استخدم إحدى الطرق التالية للعودة 
إلى العرض العادي: 


-انقر فوق إغلاق العرض الرئيسي على شريط أدوات العرض الرئيسي. 


-انتقل إلى عرض <عادي في شريط القائمة. 
(7احفظ ملف العرض التقديمي الخاص بك قبل المتابعة. 
تطبيق الشرائح الرئيسية 
لتطبيق شريحة رئيسية على جميع الشرائح أو الشرائح المحددة في العرض التقديمي الخاص بك: 


(1انقر على أيقونة الشرائح الرئيسية لفتح مجموعة الشرائح الرئيسية على الشريط الجانبي 
(شكل 151في صفحة .(187 


(2انقر بزر الماوس الأيمن على الشريحة الرئيسية التي تريد استخدامها في قسم المستخدمة في هذا العرض التقديمي . 
(3حدد تطبيق على كافة الشرائح أو تطبيق على الشرائح المحددة من قائمة السياق. 


في العرض التقديمي. قد تحتاج إلى مزج عدة شرائح رئيسية قد تنتمي إلى قوالب مختلفة (لمزيد من المعلومات حول القوالب. راجع دليل .(1855م0/آعلى سبيل المثال. قد 
ترغب في تخطيط مختلف تمامًا للشريحة الأولى من العرض التقديمي. أو ترغب في إضافة شريحة من عرض تقديمي مختلف إلى العرض التقديمي الحالي. 


(1حدد الشريحة أو الشرائح في جزء الشرائح حيث تريد تغيير الشريحة الرئيسية. 


(2انتقل إلى الشريحة <تغيير الشريحة الرئيسية في شريط القائمة لفتح الشرائح الرئيسية المتاحة 
الحوار (الشكل .(154 


(3لإضافة شرائح رئيسية. انقر فوق تحميل لفتح مربع حوار تحميل الشريحة الرئيسية (الشكل .(155 
(4في مربع الحوار تحميل الشريحة الرئيسية. حدد فئة القالب والقالب من 


الذي لتحميل الشريحة الرئيسية 
(5انقر فوق "موافق" لإغلاق مربع حوار تحميل الشريحة الرئيسية وتظهر الشرائح الرئيسية من القالب المحدد في مربع حوار الشرائح الرئيسية المتاحة. 


(6حدد الشريحة الرئيسية التي تريد استخدامها في مربع تحديد تصميم الشريحة . 
(7لتطبيق الشريحة الرئيسية المحددة على جميع الشرائح في العرض التقديمي الخاص بك. حدد 3096اع»ع 


خانة اختيار صفحة الخلفية . 
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(8لتطبيق تصميم الشريحة على الشرائح المحددة فقط. قم بإلغاء تحديد خلفية ع ومةطء»ع 
خانة اختيار الصفحة . 


(9انقر فوق "موافق" لتطبيق التحديد الخاص بك على الشرائح وإغلاق مربع الحوار. 


Available Master Slides @ 
Select a Slide Design 
[ مين‎ 5 


First Slide 
اي‎ Excha ge | ١10 und ] ge 
Delete unused backgrounds 
Help Load... Cancel OK 
الشكل :154مربع حوار الشرائح الرئيسية المتاحة‎ 
Load Master Slide © | 
أ‎ 
Categories Templates 
Business Correspondence Beehive 
draw Blue Curve 
Forms and Contracts Blueprint Plans 
MediaWiki Bright Blue 
Other Business Documents Classy Red 
Personal Correspondence and Documi DNA 
Presentations FOCUS 
ض‎ Preview 
Help Cancel OK 


الشكل :155مربع حوار تحميل الشريحة الرئيسية 


لرن @ 


تظهر الآن الشرائح الرئيسية في القالب الذي حددته في القسم المتاح للاستخدام في مجموعة الشرائح الرئيسية في الشريط الجانبي. 
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تعديل الشرائح الرئيسية 


يمكن تغيير العناصر التالية على شريحة رئيسية. لمزيد من المعلومات. راجع دليل :855/م 100 


*الخلفية (اللون. التدرج. التظليل. أو الصورة النقطية). 
*كائنات الخلفية (على سبيل المثال. إضافة شعار أو رسومات زخرفية). 
*سمات النص لمنطقة النص الرئيسية والملاحظات. 
*حجم وموضع ومحتويات عناصر الرأس والتذييل التي ستظهر في كل شريحة. 
*حجم وموضع الإطارات الافتراضية لعناوين الشرائح والمحتوى. 
لتعديل شريحة رئيسية. اتبع الخطوات التالية: 


(1حدد عرض <الشريحة الرئيسية من شريط القائمة. يؤدي هذا أيضًا إلى فتح شريط أدوات العرض الرئيسي (الشكل 153في الصفحة .(187 
(2حدد الشريحة الرئيسية التي تريد تحريرها في جزء الشرائح بحيث تظهر في مساحة العمل (الشكل .(156 


(3انتقل إلى 6/6165م560 < 106ا5دفي شريط القائمة أو انقر بزر الماوس الأيمن في مساحة العمل وحدد 2/06/6165 من قائمة السياق لفتح مربع الحوار 
Setup‏ ع10١5(الشكل‏ .(157 


(4استخدم الخيارات المتنوعة في صفحات الشريحة والخلفية والشفافية في مربع الحوار "إعداد الشريحة" لإجراء تغييرات على تنسيق الشريحة الرئيسية. 


(5انقر فوق "موافق" لحفظ التغييرات وإغلاق مربع حوار إعداد الشرائح. 
(6حدد كائنًا على الشريحة الرئيسية. ثم انقر بزر الماوس الأيمن على الكائن لفتح سياق 


قائمة طعام. 


(7حدد أحد الخيارات من قائمة السياق لتحرير الكائن. قد يؤدي تحديد خيار إلى فتح قائمة سياق أخرى أو مربع حوار أو تطبيق أو نافذة متصفح ملف حتى تتمكز 
من إجراء التغييرات اللازمة على الكائن المحدد. 


(8انقر فوق إغلاق العرض الرئيسي على شريط أدوات العرض الرئيسي (الشكل 153في الصفحة (187أو انتقل إلى 
عرض <عادي على شريط القائمة للخروج من تحرير الشرائح الرئيسية. 


(9احفظ ملف العرض التقديمي الخاص بك قبل المتابعة. 
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الشكل :157مربع حوار إعداد الشرائح 


مالحوظلة 


9 


أي تغييرات يتم إجراؤها على شريحة واحدة عندما تكون في وضع الشريحة الرئيسية ستظهر على جميع الشرائح التي تستخدم هذه الشريحة 
الرئيسية. تأكد دائمًا من إغلاق الشريحة الرئيسية والعودة إلى العرض العادي قبل العمل على أي من شرائح العرض التقديمي. 


سن( 


لن يتم تجاوز التغييرات التي تم إجراؤها عل أحد العناصر الموجودة في الشريحة في العرض العادي من خلال التغييرات اللاحقة على الشريحة الرئيسية. 
ومع ذلك. هناك حالات يكون فيها من المرغوب فيه تغيير عنصر تم تعديله يدويًا في الشريحة إلى النمط المحدد في الشريحة الرئيسية. للتغيير إلى 
التنسيق الافتراضي. حدد العنصر وحدد التنسيق <مسح التنسيق المباشر من شريط القائمة. 


إضافة نص وتذييلات وحقول إلى الشرائح الرئيسية 


يمكنك إضافة نص أو تذييلات أو حقول إلى الشريحة الرئيسية بحيث تظهر هذه العناصر في كل شريحة في العرض التقديمي. لا تتم إضافة الرؤوس عادةٌ إلى 


الشرائح. 


نص 


(1انتقل إلى عرض <الشريحة الرئيسية على شريط القائمة لفتح العرض الرئيسي كما هو موضح في المثال في الشكل 152في الصفحة .187 


(2قم بإدراج مربع نص على الشريحة الرئيسية. راجع "مربعات النص" في الصفحة 176لمزيد من المعلومات. 
(3اكتب أو الصق النص الخاص بك في مربع النص. 
(4انقر خارج مربع النص عند الانتهاء من إضافة النص. 


(5انتقل إلى عرض <عادي في شريط القائمة أو انقر فوق إغلاق العرض الرئيسي في العرض الرئيسي 
شريط الأدوات (الشكل 153في الصفحة (187عند الانتهاء. 


التذييلات الافتراضية 


افتراضيًاء يتكون تذيبل الشريحة من ثلاثة أقسام. يحتوي كل منها على حقل افتراضي كما يلي: 


*القسم الأيسر -التاريخ والوقت. المسمى منطقة التاريخ. اسم الحقل هو <التاريخ/الوقت>. 


| الأوسط -لص التذ 5 المسمى التذ : اسم الحقل هو <تذ >. هذا القسم 
يمكن ان يكون عنوان العرض ١‏ يمي أو اسم الملف أو معلومات اخرى. 


*القسم الأيمن -رقم الشريحة. المسمى منطقة رقم الشريحة. اسم الحقل هو <الرقم>. 
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يتم إعداد حقول التذييل الافتراضية على النحو التالي باستخدام مربع حوار الرأس والتذييل (الشكل :(158 
(1انتقل إلى عرض <الشريحة الرئيسية في شريط القائمة لفتح العرض الرئيسي. 


(2انتقل إلى إدراج <رأس وتذييل الصفحة في شريط القائمة لفتح الرأس والتذييل 
الحوار. 


(3انقر فوق علامة التبويب "الشرائح" لفتح الخيارات المتاحة لإدراج التذييلات على الشريحة. 
(4حدد التاريخ والوقت ليظهر التاريخ والوقت في القسم الأيسر من التذييل. 
-للحصول على تاريخ ووقت ثابتين. حدد ثابت وأدخل التاريخ الذي تريد استخدامه في 


مربع نص ثابت . 


-بالنسبة للتاريخ والوقت المتغيرين. حدد متغير. ثم حدد التنسيق واللغة 
من القائمتين المنسدلتين التنسيق واللغة . باستخدام وسائل التاريخ والوقت المتغير 
أنه في كل مرة يتم فيها فتح العرض التقديمي. يتم تحديث التاريخ والوقت. 
(5لوضع نص في قسم وسط التذييل. حدد التذييل ثم اكتب النص أو الصقه 
في حقل إدخال نص التذييل . 
(6لوضع رقم الشريحة في القسم الأيمن من التذييل. حدد رقم الشريحة. 
(7إذا كنت لا تريد أن يظهر التذييل على الشريحة الأولى من العرض التقديمي. فحدد عدم الإظهار على الشريحة الأولى. عادةً ما تكون الشريحة الأولى 
هي شريحة عنوان العرض التقديمي. 
(8انقر فوق "تطبيق" لحفظ التغييرات وإغلاق مربع حوار الرأس والتذييل. 
(9لتنسيق النص المستخدم لحقول التذييل الافتراضية. راجع دليل .10701655 
(10انقر فوق إغلاق العرض الرئيسي في شريط أدوات العرض الرئيسي أو انتقل إلى عرض <عادي في شريط القائمة عند الانتهاء من إعداد حقول 
التذييل الافتراضية. 
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الشكل :158مربع حوار الرأس والتذييل -صفحة الشرائح 


دونه 5 


يمكن تنسيق الأقسام الافتراضية في التذييل وتغيير حجمها وتغيير موضعها. راجع "إضافة نص وتنسيقه" في الصفحة 175لمزيد 
من المعلومات. 
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يمكن استبدال الحقول الافتراضية في قسم التذييل بحقول نصية أو يدوية كما يلي: 
(1انتقل إلى عرض <الشريحة الرئيسية في شريط القائمة لفتح عرض الشريحة الرئيسية. 


(2قم بتمييز الحقل الافتراضي في قسم التذييل واضغط على مفتاح الحذف أو مسافة للخلف . سيظهر مؤشر نص وامض في قسم التذييل وسيفتح شريط 
أدوات تنسيق النص (الشكل 139في الصفحة (175تلقائيًا ليحل محل شريط أدوات الخط والتعبئة. 


(3اكتب النص الخاص بك أو أدخل حقلاً يدويًا في قسم التذييل. لمزيد من المعلومات. راجع 
"الحقول اليدوية" في الصفحة .193 


(4قم بتنسيق النص أو الحقل اليدوي الموجود في قسم التذييل. راجع "الإضافة والتنسيق 
"الاعافي الصفحة 175ودليل 55٠۲م‏ [أو مزيد من المعلومات. 


(5انقر خارج قسم التذييل لإغلاق شريط أدوات تنسيق النص وإعادة فتح شريط أدوات الخط والتعبئة. 


(6انقر فوق إغلاق العرض الرئيسي في شريط أدوات العرض الرئيسي أو انتقل إلى عرض <عادي في شريط القائمة عند الانتهاء من إعداد قسم تذييل 
مخصص. 
الحقول اليدوية 
يمكن إضافة الحقول اليدوية ككائنات نصية على شريحة رئيسية أو استبدال أحد حقول التذييل الافتراضية. الحقول التي يمكنك استخدامها في الشريحة هي كما 
يلي: 
*التاريخ (ثابت) 
*التاريخ (متغير) -يتم تحديثه تلقائيًا عند فتح العرض التقديمي مرة أخرى. 
«الوقت (ثابت) 
*الوقت (متغير) -يتم التحديث تلقائيًا عند فتح العرض التقديمي مرة أخرى 
الوقت الذي تفتح فيه شريحة أكثر من مرة أثناء العرض التقديمي. 
«المؤلف -الأسماء الأولى والأخيرة مدرجة في بيانات مستخدم Libre Office.‏ 
*رقم الشريحة -الرقم التسلسلي للشريحة. بدون كلمة "شريحة". 
*عنوان الشريحة -الإعداد الافتراضي هو الشريحة 1والشريحة 2وما إلى ذلك إذا لم تقم بإعادة تسمية الشرائح 


“عدد الشرائح -عدد الشرائح في العرض التقديمي. 
اسم الملف 


لتغيير معلومات المؤلف. انتقل إلى الأدوات <الخيارات < 16/604668 <بيانات المستخدم 
على شريط القائمة. 


إضافة التعليقات 

يدعم 01655 110التعليقات المشابهة لتلك الموجودة في .٤21٣و‏ ۷|۵۲ 

(1في العرض العادي. انتقل إلى إدراج <تعليق على شريط القائمة أو استخدم اختصار لوحة المفاتيح 

159(. تح تعليق فارغ (الشكل‎ t+ AC 

يظهر مربع صغير يحتوي على الأحرف الأولى من اسمك في الزاوية العلوية اليسرى من الشريحة. مع وجود مربع نص أكبر بجانبه. يقوم 1855م71آتلقائيًا بإضافة اسمك والتاريخ الحالي في 
أسفل مربع النص. 


إذا قام أكثر من شخص بتحرير المستند. فسيتم تخصيص لون خلفية مختلف لكل شخص تلقائيًا. 


(2اكتب تعليقك أو الصقه في مربع النص. 
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الشكل :159إضافة التعليقات‎ 


(3انقل علامات التعليق الصغيرة إلى أي مكان تريده على الشريحة. عادةً يمكنك وضعه على أو بالقرب من الكائن الذي تشير إليه في التعليق. 


(4لإظهار علامات التعليق أو إخفائها. اختر عرض <التعليقات على شريط القائمة. 


(كحدد أدوات <خيارات < 16601666 <بيانات المستخدم لتكوين الاسم والأحرف الأولى لك 
تريد أن تظهر في التعليق. 


طباعة النشرات 


يتم استخدام النشرات عندما تريد توزيع نسخة من شرائح العرض التقديمي على كل عضو 
من جمهورك. تتوفر النشرات فقط في عرض <النشرات على شريط القائمة وتتم طباعتها باستخدام خيارات الطباعة في .1855م 110 


س 


تعتمد طباعة النشرات على الطابعة ونظام تشغيل الكمبيوتر وكيفية إعداد الكمبيوتر. يعد إجراء الطباعة التالي للنشرات مجرد مثال لكيفية طباعة النشرات. 


(1انتقل إلى عرض <النشرة الرئيسية على شريط القائمة لإعداد تخطيط الشرائح لطباعة النشرات. يتم عرض نموذج للنشرة في مساحة العمل (الشكل .(160 


(2انتقل إلى إدراج <رأس وتذييل الصفحة في شريط القائمة لفتح الرأس والتذييل 


الحوار (الشكل .(161 
(3انقر فوق علامة التبويب الملاحظات والنشرات . 


(4حدد خيارات الرأس والتذييل المطلوبة كما يلي: 
-حدد الرأس ثم أدخل النص في نص الرأس: مربع النص. 
-حدد التاريخ والوقت ثم حدد إما ثابت أو متغير للتاريخ والوقت. 
-إذا تم تحديد تاريخ ووقت ثابتين. أدخل التاريخ و/أو في مربع النص. 


-إذا تم تحديد تاريخ ووقت متغير. فحدد تنسيق التاريخ والوقت من القائمة المنسدلة. 


تنسيق التاريخ والوقت من القائمة المنسدلة. 

-حدد التذييل ثم أدخل النص في مربع النص نص التذييل . 

-حدد رقم الصفحة إذا كنت تريد ترقيم صفحات النشرات. 

(5انقر فوق "تطبيق على الكل" لحفظ خياراتك الخاصة بالنشرات وإغلاق الرأس و 
مربع حوار التذييل. 
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(6انتقل إلى ملف <طباعة على شريط القائمة أو استخدم اختصار لوحة المفاتيح 8+]]2لفتح مربع حوار الطباعة ( 


(7انقر فوق علامة التبويب 1855م170 118016166 الفتح الصفحة الخاصة بخيارات طباعة النشرات. 


Print © 
General LibreOffice Impress 
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الشكل :162مربع حوار الطباعة -صفحة LibreOffice [Impress‏ 
(8في (0٤1 "e۸۲١‏ حدد الخيارات المطلوبة من القوائم المنسدلة كما يلي: 
-النوع: -حدد النشرات من القائمة المنسدلة. 
-الشرائح لكل صفحة: -حدد عدد الشرائح المطبوعة على ورقة. 
-الترتيب: -حدد الترتيب الذي تتم به طباعة الشرائح على ورقة. 


(9في المحتويات. حدد اسم الشريحة والتاريخ والوقت و/أو الصفحات المخفية إذا كنت تريد ذلك 
العناصر المطبوعة. 


(10في اللون. حدد كيفية طباعة النشرات. 
)1 آفي الحجم, حدد الحجم المناسب لكيفية طباعة النشرات. 


(12انقر فوق "طباعة" لطباعة النشرات وإغلاق مريع حوار الطباعة. 
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إنشاء ألبوم الصور 


يمكن ل 10001655]إنشاء ألبوم صور من مجموعة من الصور. عادةً مع صورة واحدة لكل شريحة. يمكن أن يكون ألبوم الصور هذا عبارة عن عرض وسائط متعددة 


(1قم بإنشاء عرض تقديمي جديد أو فتح عرض تقديمي موجود. 


(2حدد الشريحة التي ستسبق ألبوم الصور. في عرض جديد. وهذا سوف 
(3انتقل إلى إدراج <الوسائط <ألبوم الصور في شريط القائمة لفتح مربع الحوار إنشاء ألبوم صور (الشكل .(163 


(4انقر فوق "إضافة" لفتح متصفح الملفات وانتقل إلى المجلد الذي توجد به صورك 


تكون الشريحة الأولى. 


تقع. 


(5حدد الصور التي تريد استخدامها وانقر فوق فتح. يؤدي هذا إلى إغلاق متصفح الملفات وتظهر الملفات المحددة في مربع الحوار "إنشاء ألبوم صور". 
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(6حدد عدد الصور لكل شريحة في القائمة المنسدلة تخطيط الشريحة:. 


(7إذا لزم الأمرء حدد إضافة تسمية توضيحية إلى كل شريحة. يؤدي هذا إلى إدراج مربع نص في كل شريحة مما يسمح بذلك 
لك لإضافة تعليق على الصور. 


(8إذا لزم الأمر. وكانت هناك صورة واحدة فقط لكل شريحة. فحدد ملء الشاشة لكل صورة تريد تعبئتها 


الشريحة بأكملها. 
(9قم بإنشاء التسلسل المطلوب من الصور أو الصور عن طريق تحريك ملفات الصور لأعلى أو لأسفل 
قائمة الصور. 
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الشكل :163مربع حوار إنشاء ألبوم الصور 
(10عندما يصبح تسلسل الصور جاهرًا انقر فوق إدراج شرائح لإنشاء عدد الشرائح 
مطلوب لألبوم الصور الخاص بك. يمكن تغيير التسلسل لاحقًا. 
(11إذا لزم الأمر. يمكنك نسخ الصور ولصقها بين الشرائح كما يمكنك مع أي عناصر أخرى يمكن وضعها على الشريحة. 
(12إذا لزم الأمر. يمكنك إعداد العرض التقديمي الخاص بك وتشغيله كعرض تقديمي. انظر "عروض الشرائح" 
في الصفحة .197و"تشغيل عروض الشرائح" في الصفحة .202ودليل 55٠۲م"‏ 1لمزيد من المعلومات. 
عروض الشرائح 


يخصص 1/001655إعدادات افتراضية معقولة لعروض الشرائح» بينما يسمح في نفس الوقت بتخصيص العديد من جوانب تجربة عرض الشرائح. يقدم هذا القسم مقدمة ل 


عروض الشرائح. لمزيد من المعلومات حول إنشاء عروض الشرائح وتنسيقها وتشغيلها. راجع دليل .10001655 


من الأفضل تنفيذ معظم المهام في طريقة العرض "فارز الشرائح" في مساحة العمل حيث يمكنك رؤية غالبية الشرائح في العرض التقديمي. انتقل إلى عرض <فارز الشرائح 
في شريط القائمة أو انقر فوق علامة التبويب فارز الشرائح في الجزء العلوي من مساحة العمل. 


عروض تقديمية متعددة -مجموعة واحدة من الشرائح 


قد تجد أن لديك شرائح أكثر من الوقت المتاح للعرض التقديمي أو قد ترغب فقط في تقديم نظرة عامة مختصرة أولاً ثم عرض شرائح أكثر تفصيلاً في وقت لاحق. في 


هناك أداتان تساعدك على القيام بذلك: إخفاء الشرائح وعروض الشرائح المخصصة. 
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إخفاء الشرائح 
(1حدد الشريحة التي تريد إخفاءها في جزء الشرائح أو عرض فارز الشرائح في مساحة العمل. 


(2قم بإخفاء الشريحة المحددة باستخدام إحدى الطرق التالية. تظهر الشرائح المخفية باللون الرمادي في جزء الشرائح أو طريقة عرض فارز الشرائح في مساحة العمل. 


-انتقل إلى الشريحة <إخفاء الشريحة في شريط القائمة. 
-انقر بزر الماوس الأيمن على الصورة المصغرة للشريحة وحدد إخفاء الشريحة من قائمة السياق. 
-انقر فوق إخفاء الشريحة في شريط أدوات عرض الشرائح (الشكل 132في الصفحة .(170 


(3لإظهار شريحة مخفية. استخدم إحدى الطرق التالية. 
-انتقل إلى الشريحة <إظهار الشريحة في شريط القائمة. 


-انقر بزر الماوس الأيمن على الصورة المصغرة للشريحة المخفية وحدد إظهار الشريحة من السياق 
قائمة طعام. 


-انقر على إظهار الشريحة في شريط أدوات عرض الشرائح (الشكل 32 آفي الصفحة .(170 


(1حدد الشرائح التي تريد استخدامها لعرض شرائح مخصص في جزء الشرائح أو فارز الشرائح 
عرض في مساحة العمل. 


(2انتقل إلى عرض الشرائح <عرض الشرائح المخصص في شريط القائمة لفتح الشريحة المخصصة 


164(. يظهر الحوار (الشكل‎ 
custom Slide Shows × 


Test Slide Show New 


Edit 
Copy 
Delete 
Use custom slide show 
Help Start OK 


الشكل :164مربع حوار عروض الشرائح المخصصة 
(3انقر فوق جديد وسيفتح مربع الحوار تحديد عرض الشرائح المخصص (الشكل .(165 
(4اكتب اسمًا لعرض الشرائح المخصص الجديد في مربع النص الاسم . 
(5في قائمة الشرائح الموجودة . حدد الشرائح المراد تضمينها في العرض. 


(6انقر فوق الزر <<لتضمين الشرائح في قائمة الشرائح المحددة . يمكنك تحديد وتضمين عدة شرائح في نفس الوقت. اضغط باستمرار على مفتاح 5!16وانقر على الشريحة الأولى والأخيرة في 
مجموعة لتحديد تلك المجموعة. أو اضغط باستمرار على مفتاح 1/]©وانقر على الشرائح الفردية لتحديدها. 


(7إذا لزم الأمر. قم بإعادة ترتيب ترتيب الشرائح في قائمة الشرائح المحددة . انقر فوق اسم الشريحة واسحبه إلى موضع جديد في القائمة. ثم حرر زر الماوس. 


(8انقر فوق "موافق" لحفظ عرض الشرائح المخصص والعودة إلى مريع الحوار "عروض الشرائح المخصصة". 


(9لتنشيط عرض مخصص. حدده في القائمة الموجودة في مربع حوار عروض الشرائح المخصصة. ثم حدد خيار استخدام عرض الشرائح المخصص . 
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(10انقر فوق "ابد" لاختبار عرض الشرائح المخصص أو انقر فوق "موافق" لإغلاق عروض الشرائح المخصصة 


Define Custom Slide Show x 


Name: RAGS 


الحوار. 


Existing slides: selected slides: 
First Slide Example First Slide Example 
Shapes 
Final Slide Example 1 
<< 
Help Cancel OK 


الشكل :165تحديد مربع حوار عرض الشرائح المخصص 
انتقال جانبى 


انتقالات الشرائح هي تأثيرات و/أو أصوات تحدث بين الشرائح عندما تتغير الشرائح في عرض الشرائح. يمكن أن تضيف الانتقالات مظهرًا احترافيًا إلى عرض 
الشرائح. مما يسهل عملية التغيير 
بين الشرائح. لمزيد من المعلومات حول كيفية إعداد انتقالات الشرائح. وتعديل انتقالات الشرائح. وتقديم الشرائح في العرض التقديمي. راجع دليل .1655م157 


(1انقر على انتقال الشريحة في الشريط الجانبي لفتح مجموعة انتقال الشريحة (الشكل .(166 
(2افتح ملف العرض التقديمي حيث تريد إضافة انتقالات الشرائح. 
(3في جزء الشرائح أو عرض فارز الشرائح في مساحة العمل. حدد الشرائح التي تريدها 
تريد تطبيق انتقالات الشرائح. 
(4انقر على الانتقال لتطبيقه على الشريحة المحددة. 


(5لتطبيق نفس الانتقال على كافة الشرائح في العرض التقديمي. انقر فوق تطبيق الانتقال على الكل 
الشرائح الموجودة أسفل مجموعة انتقالات الشرائح. 


(6للتحقق من كيفية ظهور عملية الانتقال. انقر فوق تشغيل في الجزء السفلي من مجموعة انتقال الشرائح. 


بدلاً من ذلك. لمعاينة كيفية ظهور الانتقال تلقائيًا عند تطبيقه. حدد معاينة تلقائية في الجزء السفلي من مجموعة انتقال الشرائح . 


(7في قسم "الشريحة المتقدمة" . حدد كيفية تغيير الشرائح في العرض التقديمي. 


-عند النقر بالماوس -في كل مرة يتم النقر بالماوس. يتقدم العرض التقديمي إلى 
الشريحة التالية. 


-تلقائيًا بعد -أدخل وقنًا في المربع لينقضي قبل ظهور الشريحة التالية في العرض التقديمي. 
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Modify Transition 


Variant: 


Duration: 2.00 sec 


Sound: No sound 


Advance Slide 
On mouse click 


© Automatically after: 1.00 sec - 
Apply Transition to All Slides 


Automatic Preview | يهام‎ 


الشكل :166شريحة الانتقال على الشريط الجانبي 


تشغيل الأصوات أو الموسيقى 


يمكنك تشغيل الصوت أو الموسيقى أثناء عرض الشرائح كتأثير انتقالي. عند استخدام الموسيقى في عرض الشرائح. تأكد من عدم انتهاك أي حقوق نشر موسيقية أو ترخيص 


(1انقر على انتقال الشريحة في الشريط الجانبي لفتح مجموعة انتقال الشريحة (الشكل .(166 
(2افتح ملف العرض التقديمي حيث تريد إضافة انتقالات الشرائح. 


(3في جزء الشرائح أو عرض فارز الشرائح في مساحة العمل. حدد الشريحة التي تريدها 
لإضافة الصوت أو الموسيقى. 


(4في قسم تعديل الانتقال . حدد صونًا من القائمة المنسدلة الصوت . 
(5لتشغيل الموسيقى. استخدم الخطوات التالية لتحديد ملف موسيقى: 
أ) حدد صوت آخر من القائمة المنسدلة الصوت . 
ب) في نافذة متصفح الملفات التي تفتح. انتقل إلى المكان الذي يوجد به ملف الموسيقى. 
ج) حدد ملف الموسيقى الذي تريد استخدامه وانقر فوق تشغيل للتحقق مما إذا كانت الموسيقى مناسبة أم لا. 
د) إذا كانت الموسيقى مناسبة. فانقر فوق فتح لإضافة الموسيقى إلى الشريحة المحددة وإغلاق نافذة متصفح الملفات. 


(6لتشغيل ملف صوت أو موسيقى بشكل مستمر في عرض الشرائح. حدد الخيار تكرار حتى الصوت التالي. يتم إعادة تشغيل ملف الصوت أو الموسيقى بمجرد الانتهاء حتى يتم إدراج ملف 
الصوت أو الموسيقى التالي في عرض الشرائح. 
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لا تحدد خيار تطبيق الانتقال على كافة الشرائح . وإلا فسيتم إعادة تشغيل ملف الموسيقى المحدد عند كل شريحة. 


O 


يتم ربط ملف الموسيقى بعرض الشرائح بدلاً من تضمينه. إذا كنت تخطط لعرض عرض الشرائح على كمبيوتر آخر. فتذكر أنه يتعين عليك 
أيضًا إتاحة ملف الموسيقى على الكمبيوتر حيث سيتم تشغيل عرض الشرائح وإنشاء الارتباط بملف الموسيقى قبل بدء عرض الشرائح. 


تأثيرات الرسوم المتحركة 


تشبه الرسوم المتحركة للشرائح الانتقالات. ولكن يتم تطبيقها على العناصر الفردية في شريحة واحدة. مثل العنوان أو المخطط أو الشكل أو النقطة الفردية. يمكن 
للرسوم المتحركة أن تجعل العرض التقديمي أكثر حيوية ولا يُنسى. ومع ذلك. كما هو الحال مع التحولات. فإن الاستخدام المكثف للرسوم المتحركة يمكن أن 
يكون ممتقًاء ولكنه مشتت وحتى مزعج للجمهور الذي يتوقع عرضًا تقديميًا احترافيًا. 


من الأفضل تطبيق الرسوم المتحركة باستخدام العرض العادي في مساحة العمل بحيث يمكنك بسهولة تحديد كائنات فردية على شريحة واحدة. 


في الشريحة. يوجد عنصر مثل رسم أو مربع نص بأكمله حوله مقابض تحديد عند تحديده. إذا قمت بتحديد جزء فقط من النص في مربع نص. فقد لا ترى أي 
مقابض. لمزيد من المعلومات حول تأثيرات الرسوم المتحركة. راجع دليل .10001655 

(1انتقل إلى عرض <عادي في شريط القائمة لفتح العرض العادي في مساحة العمل. 

(2حدد الشريحة والعنصر الذي تريد تحريكه. 

(3في الشريط الجانبي. حدد الرسوم المتحركة لفتح مجموعة الرسوم المتحركة (الشكل .(167 

(4انقر فوق "إضافة تأثير" +)علامة زائد) لفتح خيارات الرسوم المتحركة على مجموعة الرسوم المتحركة. 

(5حدد فئة الرسوم المتحركة من القائمة المنسدلة للفئة . 

(6حدد تأثيرًا متحرفًا من الخيارات المتاحة في قائمة التأثيرات . 

(7حدد كيفية بدء الرسوم المتحركة من القائمة المنسدلة "ابدأ" . 

(8حدد اتجاه الرسوم المتحركة من القائمة المنسدلة الاتجاه . 

(9أدخل وقنًا لمدة الرسوم المتحركة في مربع المدة . 

(10أدخل وقتًا للتأخير عند بدء الرسوم المتحركة في مربع التأخير . 


(11إذا لزم الأمر. حدد معاينة تلقائية حتى تتمكن تلقائيًا من التحقق من شكل الرسوم المتحركة عند تطبيقها على عنصر الشريحة. 


(12انقر فوق تشغيل للتحقق من كيفية ظهور الرسوم المتحركة عند تطبيقها على عنصر الشريحة. 
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: Animation x 


$ Shape 11: You may add your code examples 3 
3¥ Entrance: Venetian Blinds 

R shape 2: Blue Bright = 
3 Entrance: Oval Vertical 


Shape 3: Orange Bright 
Entrance: Checkerboard 


7 5 5 


Category: Entrance ¥ 


Checkerboard 


Circle 
Oval Vertical 


Fly in Slow 
Effect: | 
Diamond 


Dissolve In 
Flash Once 
Peek In 


Start: With previous ¥ 
Direction: Across - || 
Duration: 0.50 sec اه اص‎ 


Delay: 0.0 sec + 


يهام | Automatic Preview‏ 
الشكل :167مجموعة الرسوم المتحركة في الشريط الجانبي 


تشغيل عروض الشرائح 


(1افتح العرض التقديمي الخاص بك وابدأ عرض الشرائح باستخدام إحدى الطرق التالية: 


-استخدم اختصار لوحة المفاتيح 5تاللبدء من الشريحة الأولى أو 5166+55للبدء من الشريحة 
الشريحة الحالية. 


-انتقل إلى عرض الشرائح <البدء من الشريحة الأولى أو البدء من الشريحة الحالية في القائمة 
حاجز. 


-انقر فوق ابدأ من الشريحة الأولى على شريط أدوات فارز الشرائح. 


(2إذا تم ضبط انتقال الشريحة على "تلقائيًا بعد ×ثانية". فسيبدأ عرض الشرائح ويعمل 
بعد انقضاء الوقت المحدد. 


(3إذا تم تعيين انتقال الشريحة على عند النقر بالماوس. فانقر فوق زر الماوس الأيسر. أو اضغط على مفتاح السهم لأسفل. أو مفتاح السهم الأيمن. أو 
مفتاح الصفحة لأسفل. أو مفتاح المسافة. 


(4للتنقل للخلف خلال عرض الشرائح. شريحة واحدة في كل مرة. اضغط على مفتاح السهم لأعلى. أو مفتاح السهم الأيسر. أو مفتاح الصفحة لأعلى. 
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(5أثناء عرض الشرائح. يتوفر المزيد من خيارات التنقل عند النقر بزر الماوس الأيمن على الشريحة 
واستخدم الخيارات المتاحة في قائمة السياق. 


(6عند عرض الشريحة الأخيرة. يتم عرض الرسالة انقر للخروج من العرض التقديمي... على الشاشة. اضغط على المفتاح ع55 أو انقر فوق زر الماوس الأيسر 
للخروج من عرض الشرائح. 


(7للخروج من عرض الشرائح والعودة إلى مساحة عمل 11001655في أي وقت. اضغط على مفتاح ٤S٤‏ 


أثناء عرض الشرائح. 


سرن @ 


أثناء عرض الشرائح. يتم تشغيل أي رسوم متحركة على الشريحة بالترتيب المحدد كما هو موضح في الصورة 
يتم عرض الشريحة. 


توفر وحدة تحكم مقدم العرض تحكمًا إضافيًا في عروض الشرائح عند استخدام شاشات العرض المزدوجة. مثل الكمبيوتر المحمول لنفسك وشاشة العرض 


الكبيرة أو جهاز العرض لجمهورك. يشتمل العرض الذي تراه على شاشة الكمبيوتر لديك على الشريحة الحالية التي يمكن للجمهور رؤيتهاء والشريحة التالية في 
العرض التقديمي. وأي ملاحظات على الشرائح. ومؤقت العرض التقديمي. 


O 
تعمل وحدة تحكم عغمءوع طفقط مع أنظمة التشغيل التي تدعم شاشتين.‎ 
عند استخدام شاشتين. يمكن أن تكون إحدى الشاشتين عبارة عن كمبيوتر محمول.‎ 


بحو Presenter‏ في press‏ ]قبل الاستخدام. انتقل إلى الأدوات <الخيارات < 110155 Libre fice‏ <عام (الشكل (168وحدد تمكين ۵ا0ی۸ه) 
0ع 5ع في العرض التقديمي. 


توفر وحدة تحكم مقدم العرض طرق العرض التالية لمساعدتك عند إنشاء عرض تقديمي: 


*العرض الافتراضي -يعرض الشريحة الحالية. بما في ذلك أي تأثيرات والشريحة التالية في العرض التقديمي (الشكل .(169انقر فوق السهمين السابق 
والتالي للتنقل عبر ملف 


»عرض الملاحظات -انقر فوق "الملاحظات" للتبديل لعرض أي ملاحظات تصاحب كل شريحة في العرض التقديمي (الشكل .(170انقر فوق "الملاحظات" 
مرة أخرى للعودة إلى العرض الافتراضي. 


“عرض الشرائح -انقر فوق الشرائح للتبديل لعرض الصور المصغرة للشرائح المستخدمة 
للعرض (الشكل .(171انقر على الشرائح مرة أخرى للعودة إلى العرض الافتراضي. 


Exchange -‏ *انقر فوق هذا الرمز لتبديل وحدة تحكم مقدم العرض بين شاشات العرض. 
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Machine Translated by Google 


ما هو الرسم؟ 


re0۴ fice Draw‏ طiاهو‏ برنامج رسم رسومات متجهة. على الرغم من أنه يمكنه أيضًا إجراء بعض العمليات على الرسومات النقطية (وحدات البكسل). 
باستخدام .ا2 لايمكنك إنشاء مجموعة واسعة من الصور الرسومية بسرعة. 


من وحدات البكسل (نقاط على الشاشة). تتيح الرسومات المتجهة سهولة تخزين الصورة وقياسها. 


تم دمج //ا003ابالكامل في مجموعة .15/601666 اوهذا يبسط تبادل الرسومات مع مكونات المجموعة. إذا قمت بإنشاء صورة في ,للاة01فإن إعادة 
استخدامها في مستند :18 /الاأمر بسيط. على سبيل المثال. حدد الرسم وانسخه في رسم ثم قم بلصق الصورة مباشرة في مستند الكاتب الخاص بك. يمكنك 
أيضًا العمل على الرسومات مباشرةً من داخل /188///اأو .5١۲۴م‏ 1[باستخدام مجموعة فرعية من الوظائف والأدوات الموجودة في .0۲2۷ 


تعد وظائف 0۲۷ 06046166 أاواسعة النطاق. وعلى الرغم من أنها لم تكن مصممة لمنافسة تطبيقات الرسومات المتطورة. إلا أنها تمتلك وظائف أكثر 
من أدوات الرسم التي يتم دمجها بشكل عام مع معظم مجموعات الإنتاجية المكتبية. 


بعض الأمثلة على وظائف الرسم هي: إدارة الطبقة. ونظام نقاط الشبكة المغناطيسية. وعرض الأبعاد والقياس. والموصلات لإنشاء المخططات التنظيمية. 
والوظائف ثلاثية الأبعاد التي تتيح إنشاء رسومات صغيرة ثلاثية الأبعاد (مع تأثيرات الملمس والإضاءة). والرسم وتكامل نمط الصفحة ومنحنيات بيزييه. 


يقدم هذا الفصل بعض ميزات الرسم ولا يحاول تغطية كافة ميزات الرسم. راجع دليل الرسم وتعليمات 156016166 المزيد من المعلومات. 
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ارسم النافذة الرئيسية 


فشتاخة العمل 


المساحة الكبيرة في وسط نافذة الرسم الرئيسية (الشكل (172هي مساحة العمل. حيث يمكنك إنشاء الرسومات. يمكن أن تكون منطقة الرسم هذه محاطة 
بأشرطة الأدوات ومناطق المعلومات. يختلف عدد الأدوات المرئية وموضعها حسب المهمة المطلوبة وتفضيلات المستخدم. 


الحد الأقصى لحجم صفحة الرسم في 0۲3۷ 16/801668 امقيد بإعداد الكمبيوتر الخاص بك وحجم الصفحة التي يمكنك تعيينها واستخدامها في الطابعة. 


خرعالتصفحات 


في الرسم. يمكنك تقسيم الرسومات على عدة صفحات. تُستخدم الرسومات متعددة الصفحات بشكل أساسي للعروض التقديمية. يوفر جزء الصفحات. 
الموجود على الجانب الأيسر من نافذة الرسم الرئيسية. نظرة عامة على الصفحات التي تقوم بإنشائها في الرسم. إذا لم يكن جزء الصفحات مرئيّاء فانتقل إلى 
عرض <جزء الصفحة في شريط القائمة. لإجراء تغييرات على ترتيب الصفحات. قم بسحب وإسقاط صفحة واحدة أو أكثر. 


شريط الطبقات 


الطبقة هي مكان عمل حيث تقوم بإدراج عناصر وكائنات الرسم. بشكل افتراضي. مساحة العمل 

يتكون من ثلاث طبقات (التخطيط. وعناصر التحكم. وخطوط الأبعاد). لا يمكن حذف الطبقات الافتراضية أو إعادة تسميتها. لكن يمكنك إضافة طبقات عند 
تظهر علامات التبويب الخاصة بهذه الطبقات في شريط الطبقات أسفل مساحة العمل. يتيح لك شريط الطبقات التنقل بين الطبقات وإضافة الطبقات حسب 
الحاجة أو حذف الطبقات التي قمت بإنشائها. لمزيد من المعلومات حول الطبقات. راجع "العمل مع الطبقات" في الصفحة .234 


الشريط الجانبي 


يحتوي الشريط الجانبي على خمسة مجموعات رئيسية في /01310وهو مشابه للشريط الجانبي في وحدات 156807668 |الأخرى. لتوسيع المجموعة. انقر على الأيقونة الخاصة بها في شريط علامات 


التبويب على اليمين. أو انقر على أيقونة إعدادات الشريط الجانبي أعلى شريط علامات التبويب وحدد مجموعة من القائمة المنسدلة. إذا لم يكن الشريط الجانبي مرئيّاء فانتقل إلى عرض <الشريط الجانبي 
في شريط القائمة. 


ملكيات 
يحتوي على أقسام لخصائص الكائن: الصفحة. والحرف. والفقرة. والمنطقة. والتوهج. والظل. والحافة الناعمة. والخط. والموضع والحجم. تعتمد الأقسام 
المتاحة على الكائن المحدد. 


الأشكال 
يوفر تحديدًا سريعًا لمعظم العناصر المتوفرة على شريط أدوات الرسم: الخطوط والأسهم. والمنحنيات والمضلعات. والموصلات. والأشكال الأساسية. 
وأشكال الرموز. والأسهم الممتلئة. والمخطط الانسيابي. ووسائل الشرح. والنجوم واللافتات. والكائنات ثلاثية الأبعاد. 


الأنماط 
هنا يمكنك تحرير أنماط الرسم وتطبيقها على الكائنات الموجودة في الرسم. عندما تقوم بتحرير نمط ما أو تعديله. يتم تطبيق التغييرات تلقائيًا على 
كافة العناصر المنسقة باستخدام هذا النمط. في الرسم. لا تتوفر أنماط العرض التقديمي . 


صالة عرض 

على سطح المعرض. يمكنك إدراج كائن في رسم إما كنسخة أو كرابط. 

راجع دليل الرسم لمزيد من المعلومات حول إنشاء روابط للكائنات والملفات. المعرض 

مقسمة إلى فئات: الأسهم. 88210/101(نموذج عملية الأعمال والتدوين). الرموز النقطية. الرسوم البيانية. المخطط الانسيابي, الأيقونات. الشبكة. 
الأشكال. والأصوات . 


الملاح 
على مجموعة .30/1030 لاايمكنك التنقل بسرعة بين الصفحات في الرسم أو تحديد كائن في الرسم. يوصى بتسمية الصفحات والكائنات في رسمك 
بأسماء ذات معنى بحيث يمكنك التعرف عليها بسهولة عند استخدام ١/31/1930.‏ 
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الحكام 


يجب أن تشاهد المساطر على الجانبين العلوي والأيسر من مساحة العمل. إذا لم تكن مرئية. فانتقل إلى عرض <المساطر في شريط القائمة. تُظهر المساطر 
حجم الكائن المحدد على الصفحة باستخدام خطوط مزدوجة (موضحة في الشكل .(173يمكنك أيضًا استخدام المساطر لإدارة مقابض الكائنات وخطوط التوجيه 
عند تحديد موضع الكائنات. 


يتم أيضًا تمثيل هوامش الصفحة الموجودة في منطقة الرسم على المساطر. يمكنك تغيير الهوامش مباشرة على المساطر عن طريق سحبها بالماوس. تتم 
الإشارة إلى منطقة الهامش بالمنطقة الرمادية على المساطر كما هو موضح في الشكل .173 


لتفيير وحدات قياس المساطرء انقر بزر الماوس الأيمن على المسطرة وحدد القياس 
وحدة من القائمة المنسدلة. كما هو موضح في الشكل 174للمسطرة الأفقية. يمكن ضبط المساطر الأفقية والرأسية على وحدات قياس مختلفة. 


الشكل :173المساطر توضح حجم الكائن 


Millimeter 

Centimeter‏ ب 
Meter‏ 
Kilometer‏ 
Inch‏ 
Foot‏ 
Miles‏ 
Point‏ 
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Char 

Line 


الشكل :174وحدات قياس المسطرة 


شريظ الحالة 


يقع شريط الحالة (الشكل (175في أسفل مساحة العمل في جميع وحدات .۴۴1 ۲۴0 ذا 
ويتضمن العديد من الحقول الخاصة بالرسم. والتي يتم وصفها حيثما كان ذلك مناسبًا في هذا الفصل. للحصول على تفاصيل حول محتويات هذه الحقول 
واستخدامها. راجع الفصل الأول. تقديم .5:801668أافي هذا الدليل ودليل الرسم. 


Slide (Drawing) number Master drawing Selected object size Digital signature Zoom slider 
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لإخفاء شريط الحالة. انتقل إلى عرض على شريط القائمة وقم بإلغاء تحديد شريط الحالة. 
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يتم تعيين وحدات القياس المعروضة على شريط الحالة بالانتقال إلى الأدوات <الخيارات < 0۲2۷ ١166016168‏ <عام في شريط القائمة. وقد تكون هذه 


الوحدات مختلفة عن وحدات القياس المحددة للمساطر. 


أشرطة الأدوات 


لعرض أو إخفاء أشرطة الأدوات المتنوعة المستخدمة في الرسم. انتقل إلى عرض <أشرطة الأدوات على شريط القائمة و 


حدد أشرطة الأدوات التي تريد عرضها. لمزيد من المعلومات, راجع دليل الرسم. 
أشرطة الأدوات الرئيسية الثلاثة المستخدمة في /108ة01هي: 


«قياسي -يتم إرساء شريط الأدوات هذا عادةً في الجزء العلوي من مساحة العمل عند فتح ملف 
رسم الوثيقة (الشكل .(176 
«الخط والتعبئة -يتم عادة تثبيت شريط الأدوات هذا في أعلى مساحة العمل أسفل شريط الأدوات القياسي. يصبح شريط أدوات الخط والتعبئة (الشكل (177نشطًا فقط عند تحديد 


كائن في مساحة العمل. 


«الرسم -يتم إرساء شريط الأدوات هذا عادةٌ على الجانب الأيسر من مساحة العمل ويحتوي على 
الأدوات اللازمة لرسم الكائنات في مساحة العمل (الشكل .(178 
تعتمد الرموز المستخدمة للأدوات الموجودة على كل شريط أدوات على نظام تشغيل الكمبيوتر وكيفية إعداد 15807668 اعلى جهاز الكمبيوتر الخاص بك. لمزيد من المعلومات حول كيفية إعداد 


.011 طذاراجع الفصل الثاني. إعداد Libre Office.‏ 


Standard vx 
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الشكل :176شريط الأدوات القياسي 

Line and Filling vx 
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الشكل :177شريط أدوات الخط والتعبئة 


Drawing 


/7-<€--<(O0O-<O-<©4-<B-Y-K-O-‏ © ص بر | - ل - كع لآ 
الشكل :178شريط أدوات الرسم 


رسم الأشكال الأساسية 


يوفر الرسم مجموعة واسعة من الأشكال. الموجودة في اللوحات التي يمكن الوصول إليها من شريط أدوات الرسم أو من مجموعة الأشكال في الشريط الجانبي (الشكل .(179يصف هذا القسم 
عددًا قليلاً فقط من الأشكال الأساسية. بما في ذلك النص. والتي يتم التعامل معها ككائنات في الرسم. راجع دليل الرسم للحصول على وصف كامل للأشكال الأساسية المتوفرة. 


ستتغير بعض الرموز الموجودة على شريط أدوات الرسم وفقًا للشكل الذي تم تحديده. تحتوي بعض الأدوات الموجودة على شريط الأدوات على لوحات أدوات إضافية متاحة. ويُشار إليها بمثلث 


سين © 


عندما ترسم شكلاً أساسيًا أو تحدد شكلاً لتحريره. يتغير حقل المعلومات في شريط الحالة ليعكس الإجراء الحالي. على سبيل المثالء تم إنشاء الخط. وتحديد إطار 


صغير لأسفل لاعلى يمين أيقونة الأداة. 


النص .۷ل××وما إلى ذلك. 


| 210دليل البدء ل 7.0 LibreOffice‏ 


Machine Translated by Google 


;: Shapes أب‎ Block Arrows 
v Default له‎ + 12 1 © 81 
Lines and Arrows 5 ان م © % ا‎ 
curves and Polygons 4 م ين‎ 
م‎ % 1 = ¢ . Flowchart 
5 0 لا لا‎ + FEF N 5 
Connectors © وا © لا‎ e )][ ذأ‎ 
MING KC 0 UO 62 95 8989© 8 
أن كن لات‎ SKS SE ل‎ 2 © A V )4 
Basic Shapes فى‎ IS MN E 
mi Tm WM OM 24 151 Callouts 
غات 3 52 5 ب ھ8 © 6© & © تت‎ 
ln > قف لم‎ 8 0 
ىع كم‎ 900 5 © Stars and Banners 
symbol Shapes كه‎ BH FF O ةا‎ © 
© # 2 ¢ QQ © 38 1 ا لخم‎ e 
00 50 طش‎ 0 [ 1 3D Objects 
0 {[ J] HM © ¢ SB © © 4 له‎ 
O © 
الشكل :179مجموعة الأشكال على الشريط الجانبي‎ 
Starting 
point 


الشكل :180نقطة بداية الخط 


ا تق 5 
(1استخدم أحد الخيارات التالية لبدء رسم خط: 
-انقر فوق "إدراج سطر" على شريط أدوات الرسم (الشكل 178في الصفحة .(210 


-انقر فوق المثلث الصغير المتجه لأسفل (الموجود على يمين أداة الخطوط والأسهم في شريط أدوات الرسم وحدد إدراج خط من القائمة 
المنسدلة. 


-انقر فوق "إدراج سطر" في قسم "الخطوط والأسهم" الموجود على سطح الأشكال 
الشريط الجانبي (الشكل .(179 
(2ضع المؤشر عند النقطة التي تريد أن يبدأ فيها السطر واسحب الماوس مع الاستمرار في الضغط على زر الماوس. 


(3حرر زر الماوس عند النقطة التي تريد إنهاء السطر فيها. يظهر مقبض التحديد في كل نهاية السطر. موضحًا أن هذا الكائن هو الكائن المحدد حاليًا. 


يكون مقبض التحديد عند نقطة بداية السطر أكبر قليلاً من مقبض التحديد الآخر كما هو موضح في الشكل .180 
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لمحاذاة نهاية الخط إلى أقرب نقطة في الشبكة. استمر في الضغط على المفتاح 6/١‏ أثناء رسم الخط. ومع ذلك. إذا تم تحديد خيار 6.10 0 م503 
في 1065نا6 م503 < /لاعالاعلى شريط القائمة. فسيقوم مفتاح ١١‏ بإلغاء تنشيط الانطباق على الشبكة. 


لتقييد زاوية رسم الخط بمضاعفات 45درجة .135 .90 .45 .0)وما إلى ذلك). استمر في الضغط على مفتاح 16 كأثناء رسم الخط. ومع ذلك. إذا تم تحديد الخيار عند إنشاء 
الكائنات أو نقلها في قسم تقييد الكائنات في الأدوات <الخيارات < 0۲۷ ء۴۴1 ۲۵0ا <الشبكة . فإن مفتاح 16اديقوم بإلغاء تنشيط هذا التقييد. 


لرسم خط بشكل متماثل للخارج في كلا الاتجاهين من نقطة البداية. استمر في الضغط على مفتاح ا۸أثناء رسم الخط. يتيح لك ذلك رسم الخطوط من خلال البدء من منتصف الخط. 


عندما يتم رسم خط. فإنه يستخدم السمات الافتراضية. لتغيير أي من هذه السمات. حدد السطر واستخدم إحدى الطرق التالية: 


*انتقل إلى مجموعة الخصائص على الشريط الجانبي وافتح قسم الخط (الشكل ٠‏ .(181انقر بزر الماوس الأيمن على الخط وحدد الخط من قائمة السياق لفتح مربع 
حوار الخط 

(الشكل .(182 

انتقل إلى التنسيق <الخط على شريط القائمة لفتح مربع حوار الخط. 


*استخدم الأدوات "نمط الخط" و "عرض الخط" و "لون الخط" على شريط أدوات "الخط والتعبئة" (الشكل 177في الصفحة .(210 


;: Properties x 
> Character 5 
> Paragraph 5 - 
v Line 5 4 
Line: zg > ww A 
Width: يلس‎ 7 © 
Color: £m v~ 
Transparency: 0% چ‎ 
Corner style: Cap style: 
Rounded يد‎ Flat ¥ 
ل‎ 
الشكل :181قسم الخط في مجموعة الخصائص على الشريط‎ 
الجانبي‎ 


| 212دليل البدء ل 7.0 LibreOffice‏ 


Machine Translated by Google 


Line © 

Line shadow Line Styles Arrow Styles 

Line Properties Corner and Cap Styles 
style: —_—_ Continuous v Corner style: Rounded v 
Color: Dark Blue 1 ¥ Cap style: Flat vw 
Width: 0.00 cm + 
Transparency: | 06 + 

Arrow Styles 
Start style: - none - ك‎ End style: -none - ا‎ 


Help Reset Cancel OK 
الشكل :182مربع حوار الخط‎ 
السهام‎ 
يتم رسم الأسهم مثل الخطوط. يصنف الرسم الأسهم كمجموعة فرعية من الخطوط. أي الخطوط ذات رؤوس الأسهم. يعرضها حقل المعلومات‎ 
الموجود على شريط الحالة على شكل خطوط فقط.‎ 
(1استخدم أحد الخيارات التالية لبدء رسم السهم:‎ 


-انقر فوق المثلث السفلي الصغير (االموجود على يمين أداة الخطوط والأسهم في شريط أدوات الرسم (الشكل 178في الصفحة (210وحدد نوع 
السهم الذي تحتاجه من شريط الأدوات الفرعي (الشكل (183الذي يفتح. 


-انقر على نوع السهم الذي تحتاجه في قسم الخطوط والأسهم في الأشكال 
على الشريط الجانبي (الشكل 179في الصفحة .(211 


Lines and Arrows vx 


Line Ends with Arrow 
Line with Circle/ Arrow 
Line with Square/Arrow 


Line with Arrows 


Line Starts with Arrow‏ ه 
Line with Arrow/Circle‏ هه 
Line with Arrow/Square‏ |>„ 
Line‏ | ا 
e> Dimension Line‏ 
Line (45°)‏ | ` 

الشكل :183الخطوط والأسهم 
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(2ضع المؤشر عند النقطة التي تريد بدء السهم فيها واسحب الماوس مع الاستمرار في الضغط على زر الماوس. يتم رسم رأس السهم عند نقطة نهاية السهم 
عند تحرير زر الماوس. 


...0 
لمحاذاة نهاية السهم إلى أقرب نقطة في الشبكة. استمر في الضغط على المفتاح ١١ا‏ أثناء ذلك 

رسم السهم. ومع ذلك. إذا تم تحديد خيار 6/10 10 مةnكفي Guides‏ م503 < الاعالاعلى شريط القائمة. فسيقوم مفتاح |0 بإلغاء تنشيط 
الانطباق على الشبكة. 


لتقييد زاوية رسم السهم بمضاعفات 45درجة .135 .90 .45 .0)وما إلى ذلك). استمر في الضغط على مفتاح 16 !كأثناء رسم السهم. ومع ذلك. إذا تم تحديد الخيار عند إنشاء 
الكائنات أو نقلها في قسم تقييد الكائنات في الأدوات <الخيارات < /0اة,0 ءء۴۴1 0١۲ا‏ <الشبكة . فإن مفتاح 156اكيقوم بإلغاء تنشيط هذا التقييد. 


لرسم سهم بشكل متناظر للخارج في كلا الاتجاهين من نقطة البداية. استمر 
الضغط على مفتاح ۲ا ۸أثناء رسم السهم. يتيح لك ذلك رسم الأسهم من خلال البدء من منتصف السهم. 


عه 9© 


سيؤدي تحريك مؤشر الماوس فوق كل نوع من أنواع الخطوط أو الأسهم المتاحة إلى إخبارك بنوع الخط أو السهم الذي سترسمه كل أداة. 


©9 a. 


سيتم بالفعل تحديد رمز أداة الخطوط والأسهم المستخدمة مؤخرًا على شريط أدوات الرسم. وهذا يجعل من السهل استخدام نفس الأداة 


مرة أخرى. 
@ 


بعد رسم خط أو سهم. يمكنك تغيير نمط الخط أو السهم عن طريق فتح مربع الحوار € أا(الشكل 182في الصفحة (182واستخدام الخيارات 
المتاحة في صفحات Arrow Styles . وİLine Styles‏ 


(1استخدم أحد الخيارات التالية لبدء رسم المستطيل: 
-انقر على "المستطيل" في شريط أدوات الرسم (الشكل 178في الصفحة .(210 
-انقر فوق المثلث الصغير المتجه للأسفل (االموجود على يمين أداة الأشكال الأساسية في 
شريط أدوات الرسم وحدد مستطيل من شريط الأدوات الفرعي (الشكل (184الذي يفتح. 
-انقر على المستطيل في قسم الأشكال الأساسية في مجموعة الأشكال على الشريط الجانبي 
(الشكل .(179 


(2ضع المؤشر عند النقطة التي تريد البدء في رسم المستطيل فيها واسحب الماوس مع الاستمرار في الضغط على زر الماوس. أثناء رسم المستطيل 
باستخدام مؤشر الماوس. يظهر المستطيل مع تثبيت الزاوية اليمنى السفلية بالمؤشر. 


(3لرسم مستطيل من مركزه. ضع المؤشر على الرسم. ثم اضغط على زر الماوس ثم اضغط باستمرار على مفتاح :ا أثناء سحب المؤشر. يستخدم 
المستطيل نقطة البداية حيث نقرت فوق زر الماوس لأول مرة كمركز له. 
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Basic Shapes vx 
OO KHOU زا نااك نب نان نه كا ل كان ن كان نك‎ 52 E © 


لومم ممما 21 |1011 Dee‏ 


(J Rectangle, Rounded Û Right-angle Triangle 
mM Square ر‎ Diamond 


|_| Square, Rounded (Regular Pentagon 
1 Parallelogram 4 J Hexagon 

U Trapezoid O. Octagon 

O Ellipse O Cylinder 

8 Circle 0 Cube 

Circle Pie [J]. Folded Corner‏ جام 
O, Circle Segment P| Cross‏ 

ÛU) Ar [O] Frame 

@ Block Arc 6) Ring 


الشكل :184الأشكال الأساسية 


مربعات 
(1استخدم أحد الخيارات التالية لبدء رسم مربع: 
-انقر على المستطيل في شريط أدوات الرسم. 


-انقر فوق المثلث الصغير المتجه لأسفل 1 الموجود على يمين أداة الأشكال الأساسية في شريط أدوات الرسم وحدد مربع من شريط 
الأدوات الفرعي (الشكل (184الذي يفتح. 


-انقر على مربع في قسم الأشكال الأساسية في مجموعة الأشكال على الشريط الجانبي. 


(2ضع المؤشر عند النقطة التي تريد البدء في رسم المربع فيها واسحب 
الماوس مع الاستمرار في الضغط على زر الماوس. إذا قمت بتحديد أداة المستطيل . 
اضغط باستمرار على مفتاح 16 ك5أثناء رسم مربع. أثناء رسم المربع. يظهر مع تثبيت الزاوية اليمنى السفلية للمؤشر. 


(3لرسم مربع من مركزه. ضع المؤشر على الرسم. ثم اضغط على زر الماوس ثم اضغط باستمرار على مفتاح 416 أثناء السحب باستخدام المؤشر. يستخدم 
المربع نقطة البداية حيث نقرت فوق زر الماوس لأول مرة كمركز له. 


غلامات الحذف (الأشكال البيضاوية) 
(1استخدم أحد الخيارات التالية لبدء رسم شكل بيضاوي: 
-انقر على القطع الناقص على شريط أدوات الرسم. 


-انقر فوق المثلث الصغير المتجه للأسفل االموجود على يمين أداة الأشكال الأساسية في شريط أدوات الرسم وحدد القطع الناقص من 
شريط الأدوات الفرعي (الشكل (184الذي يفتح. 


-انقر على القطع الناقص في قسم الأشكال الأساسية في مجموعة الأشكال على الشريط الجانبي. 


(2ضع المؤشر عند النقطة التي تريد البدء في رسم الشكل الناقص فيها واسحب 
الماوس مع الاستمرار في الضغط على زر الماوس. أثناء رسم القطع الناقص. يظهر مع تثبيت الزاوية اليمنى السفلية بالمؤشر. 


(3لرسم شكل بيضاوي من مركزه. ضع المؤشر على الرسم. ثم اضغط بالماوس 
ثم اضغط باستمرار على مفتاح اه أثناء السحب باستخدام المؤشر. يستخدم القطع الناقص 
نقطة البداية حيث نقرت لأول مرة على زر الماوس كمركز لها. 
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الدوائر 


(1استخدم أحد الخيارات التالية لبدء رسم دائرة: 
-انقر على القطع الناقص على شريط أدوات الرسم. 

-انقر فوق المثلث الصغير المتجه لأسفل (االموجود على يمين أداة الأشكال الأساسية في شريط أدوات الرسم وحدد دائرة من شريط الأدوات الفرعي 
(الشكل (184الذي يفتح. 

-انقر على الدائرة في قسم الأشكال الأساسية في مجموعة الأشكال على الشريط الجانبي. 


(2ضع المؤشر عند النقطة التي تريد البدء في رسم المربع فيها واسحب الماوس مع الاستمرار في الضغط على زر الماوس. إذا قمت بتحديد أداة . 56م [ااع 
فاضغط باستمرار على مفتاح :5!16أثناء رسم دائرة. أثناء رسم الدائرة باستخدام مؤشر الماوس. تظهر الدائرة مع تثبيت زاويتها اليمنى السفلية على المؤشر. 


(3لرسم دائرة من مركزها. ضع المؤشر على الرسم. ثم اضغط بالماوس 
ثم اضغط باستمرار على مفتاح 41 أثناء السحب باستخدام المؤشر. تستخدم الدائرة نقطة البداية حيث نقرت فوق زر الماوس لأول مرة كمركز لها. 


خطوط الأبعاد 


تعرض خطوط الأبعاد قياس كائن ما في الرسم (الشكل .(185لا ينتمي خط البعد إلى الكائن نفسه. ولكنه عادة ما يتم وضعه بالقرب منه. 


(1استخدم أحد الخيارات التالية لبدء رسم خط البعد: 
-انقر فوق المثلث الصغير المتجه لأسفل (االموجود على يمين أداة الخطوط والأسهم في شريط أدوات الرسم وحدد خط البعد من شريط الأدوات الفرعي 


الذي يفتح 
(شكل 183في صفحة .(213 


-انقر على خط البعد في قسم الخطوط والأسهم في مجموعة الأشكال على 
الشريط الجانبي). 


(2ضع المؤشر عند النقطة التي تريد بدء خط البعد فيها واسحب الماوس مع الاستمرار في الضغط على زر الماوس. يتم رسم خط البعد ويقوم تلقائيًا بحساب البعد 
الخطي وعرضه. 
(3لتغيير وحدة القياس المستخدمة لخطوط الأبعاد. انتقل إلى الأدوات <الخيارات < 
Draw >‏ ع0116عطاناعام على شريط القائمة. 


(4لتغيير عرض خط البعد ومظهره. انقر بزر الماوس الأيمن على 
خط البعد وحدد الأبعاد من قائمة السياق لفتح مربع حوار خط البعد (الشكل .(186 


(5حدد الخيارات المطلوبة في ١0670.‏ 300 ©5أأاثم انقر فوق 01لحفظ التغييرات و 
أغلق مربع الحوار "بعد الخط". 


ب "26 ا 


الشكل :185مثال لخطوط الأبعاد 
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Dimension line © 
Line Legend 
Line distance: | EE] — + | Textposition 
Guide overhang: 0.20cm — + 
Guide distance:  0.10cm — + ۲ 
AutoVertical 
Left guide: 0.00cm — + : 
AutoHorizontal 
Right guide: 0.00cm — + Parallel to line 
Measure below object Show measurement units 
Decimal places: | 2 + Automatic * 
| 170.18 mm 
Help Cancel OK 
الشكل :186مربع حوار خط البعد‎ 
زر ت‎ i 


(1استخدم أحد الخيارات التالية لبدء رسم المنحنى: 


-انقر فوق المثلث الصغير المتجه للأسفل [االموجود على يمين أداة المنحنيات والمضلعات 
شريط أدوات الرسم وحدد نوع المنحنى من شريط الأدوات الفرعي الذي يفتح 
(الشكل .(187 


-انقر على نوع المنحنى المطلوب في قسم المنحنيات والمضلعات في الأشكال 
سطح السفينة على الشريط الجانبي. 


curves and Polygons ¥ X 
طا 1 جه‎ 8 * AL 6 


ال 


Curve, Filled 
Polygon, Filled 
Polygon (45°), Filled 
Free-form Line, Filled 


١ 


Curve 

Polygon 
Polygon (45°) 

` Free-form Line 


الشكل :187المنحنيات والمضلعات 


الفصل 7البدء بالرسم 217 | 


18 


7 


عا ات 


[ 


3 


“e | 


هم 


5 


Machine Translated by Google 


(3انقر نقرًا مزدوجًا لتعيين نقطة نهاية المنحنى وتثبيت المنحنى على الرسم. مملوءة 
يقوم المنحنى تلقائيًا بربط النقطة الأخيرة بالنقطة الأولى. مما يؤدي إلى إغلاق المنحنى وملئه بلون التعبئة المحدد. لن يتم إغلاق المنحنى بدون تعبئة 


في نهاية رسم المنحنى. 
20-7 


تعمل نقرة واحدة على إصلاح المنحنى على الرسم وتسمح لك برسم خطوط مستقيمة من نهاية المنحنى. تسمح لك كل نقرة بمواصلة 
رسم الخطوط المستقيمة. انقر نقرًا مزدوجًا لإنهاء رسم منحنى بخطوط مستقيمة. 


المضلعات 
(1استخدم أحد الخيارات التالية لبدء رسم مضلع: 
-انقر فوق المثلث الصغير المتجه للأسفل االموجود على يمين أداة المنحنيات والمضلعات 
شريط أدوات الرسم وحدد نوع المضلع من شريط الأدوات الفرعي الذي يفتح 
(الشكل .(187 
-انقر على نوع المضلع المطلوب في قسم المنحنيات والمضلعات في 
مجموعة الأشكال على الشريط الجانبي. 
(2انقر مع الاستمرار على زر الماوس الأيسر لإنشاء نقطة البداية للمضلع. ثم اسحب من نقطة البداية لرسم خط. 


(3حرر زر الماوس واستمر في سحب المؤشر لرسم السطر التالي 
المضلع. ثم انقر لتحديد نقطة نهاية السطر والبدء في رسم خط آخر. 
يؤدي الضغط على مفتاح 16 5أثناء رسم الخطوط إلى تقييد الزوايا المستخدمة في المضلع 


45درجة أو 90درجة. 


(4انقر نقرًا مزدوجًا لتعيين نقطة نهاية المضلع وتثبيت المضلع على الرسم. أ 
يقوم المضلع | ء تلقائيًا بربط النقطة الأخيرة بالنقطة الأولى. مما يؤدي إلى إغلاق المضلع وتعبئته بلون التعبئة المحدد. لن يتم إغلاق المضلع 


بدون تعبئة في نهاية رسم المضلع. 


المضلعات 45درجة 
يتم رسم المضلع بزاوية 45درجة باستخدام نفس الإجراء المتبع في المضلعات. ولكن الزوايا بين الخطوط مقيدة ب 45درجة أو 90درجة. لا يمكن تغيير هذا 
التقييد للزوايا. 
يقوم المضلع المملوء بزاوية 45درجة تلقائيًا بربط النقطة الأخيرة بالنقطة الأولى. مما يؤدي إلى إغلاق المضلع وتعبئته بلون التعبئة المحدد. 


خطوط حرة 
رسم أدوات الخط الحر يشبه الرسم بقلم رصاص على الورق. 
(1استخدم أحد الخيارات التالية لبدء رسم خط حر: 


-انقر فوق المثلث الصغير المتجه للأسفل (االموجود على يمين أداة المنحنيات والمضلعات 
شريط أدوات الرسم وحدد نوع الخط الحر من شريط الأدوات الفرعي الذي يفتح (الشكل .(187 


-انقر على نوع الخط الحر المطلوب في قسم المنحنيات والمضلعات في 
مجموعة الأشكال على الشريط الجانبي. 
(2انقر واسحب المؤشر لإنشاء شكل الخط الحر الذي تحتاجه. 
(3حرر زر الماوس عندما تكون راضيًا عن الخط الحر الخاص بك ويكتمل الرسم. يقوم الخط الحر المملوء تلقائيًا بربط النقطة الأخيرة بالنقطة الأولى. مما 
يؤدي إلى إغلاق الخط الحر وتعبئته بلون التعبئة المحدد. 
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نقاط الغراء 


تحتوي كافة كائنات الرسم على نقاط التصاق. والتي لا يتم عرضها بشكل طبيعي. تصبح نقاط التصاق الكائن (الشكل (188مرئية على كائن عند تحديد موصل 
على شريط أدوات الرسم أو 
في مجموعة الأشكال على الشريط الجانبي. 


تحتوي معظم الكائنات على أربع نقاط صمغ. يمكنك إضافة المزيد من نقاط الغراء القياسية ونقاط الغراء باستخدام 
لغرض محدد باستخدام شريط أدوات 15 عناات(الشكل .(189إذا لم يكن شريط أدوات 5 عناا مرئيّاء فانتقل إلى View > Toolbars > Glue Points‏ 
على شريط القائمة لفتح شريط الأدوات. للحصول على وصف أكثر تفصيلاً حول إضافة نقاط الغراء واستخدامها. راجع دليل الرسم. 


نقاط اللصق ليست هى نفسها مقابض التحديد الخاصة بالكائن. مقابض التحديد مخصصة لنقل أو تغيير شكل الكائن. تستخدم نقاط اللصق لإصلاح أو لصة 
ب م إصلاح 
موصل بكائن ما بحيث يظل الموصل ثابنًا بالكائن عندما يتحرك الكائن. 


الشكل :188أمثلة على نقاط التصاق الأشياء 


Glue Points. 000 e 
BH) & 8 09 HE م 80 5 28 50 1ه‎ 


Insert Glue Point E] Glue Point Horizontal Left 
3 ١| Exit Direction Left J Glue Point Horizontal Centre 
أ‎ Êê Daina Fp [ Glue Point Horizontal Right 
x | Exit Direction Right ]5[ Glue Point Vertical Top 
x Exit Direction Bottom »م‎ Glue Point Vertical Centre 
Glue Point Relative [e] Glue Point Vertical Bottom 


الشكل :189شريط أدوات نقاط الالتصاق 


موصلات 


الموصلات عبارة عن خطوط أو أسهم تنجذب نهاياتها تلقائيًا إلى نقطة التصاق الكائن. 

تعد الموصلات مفيدة بشكل خاص في رسم المخططات التنظيمية ومخططات التدفق والخرائط الذهنية. 

عند نقل الكائنات أو إعادة ترتيبها. تظل الموصلات متصلة بنقطة التصاق. 

يوضح الشكل 190مثالاً على استخدام كائنين وموصل. للحصول على وصف أكثر تفصيلاً لاستخدام الموصلات. راجع دليل الرسم. 


يمكن الوصول إلى الموصلات باستخدام إحدى الطرق التالية: 


*انقر فوق المثلث الصغير المتجه لأسفل [االموجود على يمين أداة الموصلات في شريط أدوات الرسم وحدد نوع الموصل من شريط الأدوات الفرعي 
الذي يفتح (الشكل .(191 


#انقر فوق نوع الموصل المطلوب في قسم الموصلات في مجموعة الأشكال 
الشريط الجانبي. 
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الشكل :190مثال على استخدام الموصلات 


"| 5 56. 5: وان‎ EET 


1 


* Connector §tarts with Arrow * Cgnnector Starts with Circle 
". Straight Connector starts with Arrow  “. Straight Connector starts with Circle 
=  Cyrved Connector Starts with Arrow 52 Curved Connector Starts with Circle 
“™_ Line Connector Starts with Arrow “ Line Connector Starts with Circle 

l, Connector Ends with Circle “l„ Connector with Circles 

Straight Connector ends with Circle \, Straight Connector with Circles 

=; Curved Connector Ends with Circle 3 Curved Connector with Circles 
„ Line Connector Ends with Circle “l„ Line Connector with Circles 


الشكل :191الموصلات 
الأشكال الهندسية 


الوصول إلى الأشكال الهندسية باستخدام إحدى الطرق التالية: 


*انقر فوق "الأشكال" في الشريط الجانبي لفتح مجموعة الأشكال. ثم اختر من بين الأشكال 
الأشكال الهندسية المتوفرة (الشكل 179في الصفحة .(211 
*انقر فوق المثلث الصغير المتجه لأسفل االموجود على يمين الشكل الهندسي في شريط أدوات الرسم لفتح شريط أدوات فرعي يتيح الوصول إلى المزيد من أدوات الأشكال الهندسية. 
انظر أدناه للحصول على الأدوات المتاحة. 


إن استخدام الأشكال الهندسية يشبه رسم المستطيلات أو المربعات أو الأشكال البيضاوية أو الدوائر كما هو موضح 
في "رسم الأشكال الأساسية" في الصفحة .210لمزيد من المعلومات حول الأشكال الهندسية. راجع دليل الرسم. 


مسرن © 


الشكل الهندسي المعروض على شريط أدوات الرسم هو الشكل الهندسي الأخير 
محدد ويستخدم لرسم كائن. 


مسرن © 


يمكن إضافة النص إلى جميع الأشكال الهندسية. لمزيد من المعلومات. راجع "استخدام النص" في 
صفحة 222ودليل الرسم. 


| 220دليل البدء ل 7.0 LibreOffice‏ 


Machine Translated by Google 


الأشكال الأساسية 


E ©‏ مه نا 0 9 0 0 0 © حا ذم هات 0 5 0 0 ١‏ نا لا لا صاصط 
5 6 


O] cyinder‏ علوم سمدم lA‏ ومع 
Oa ÎŠ Fight-angle Tiangle |j cube‏ ل 
أشكال الزسوز 


610 # ( 0 + © © © 2 © © ) ] [ O { [ 


O smiley ممم‎ Î عممو‎ | [Î Double Bracket 


oe 4 8 ٠ + *؟ ث”  ه‎ © 
(( ]( « 8 ه‎ bp F&F © © 8: 


[SÎ ام ممميهونة‎ S-shaped Arrow Î® Striped Right Arrow 2 Down Arrow Callout 
Left Arrow FÎ Split Arow Up, Right and Down Arrow |j Up Arrow Callout 
[ÎÎ Down Arow Right gr Left Arrow Notched Right Arrow Left and Right Arrow Callout 
FÎ UpArow A Up and Right Arrow J Up and Down Arrow Callout 
1! | Ugand Down Arrow Hl a E] Lek Arrow callout Up and Right Arrow Callout 
عدم د سمت كا‎ JÎ Pentagon 

مخطط 
Flowchat YX‏ 


UOCOMBUOOOAU 
0 ماك /ا ل © 2 66 في ته ل نا‎ 4 8 4 


|" Flowchart: Process ألم‎ Flowchart: Multidocument ([] Flowchart Card Î Flowchart: Merge 

[Î Flowchart: Alternate Process | Flowchart: Terminator Î Flowchart Punched Tape [Flowchart Stored Data 
| Flowchart: Data Flowchart: Manual Input E] Flowchart or e TNE 
JÎ Flowchart Predefined Process IJ] Fowchart Manual Operation I يع‎ Collate ÛÎ Flowchart Magnetic Disc 
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وسائل الشرح 
callouts vx‏ 
لمعم ل لاو د ب ليا ليا 


Rectangular Callout j Line Callout 1‏ ل] 
Line Callout 2‏ ال Rounded Rectangular Callout‏ 
Ç5 Round Callout | Line Callout 3‏ 
موه 2 
النجوم واللافتات 
Stars and Banners I‏ 


VYHNRNORA@AOOUOOROUOR 


Explosion‏ ا  4-Pointed Star‏ حي 
5-Pointed Star 1 Vertical Scroll‏ اب 
KI §-Pointed Star 0 Horizontal Scroll‏ 
8-Pointed Star & Signet‏ 


بت 


o 
5  12-Pointed Star CÎ Door-plate 
O 24-Pointed Star [FÎ 6 point Star, Concave 


باستخدام النص 
في الرسم. يمكنك إضافة نص وإدراجه وتنسيقه إلى رسم وكائنات وأشكال كما يلي: 
*كإطار نص ديناميكيء. وهو عبارة عن كائن رسم مستقل ويتم توسيعه كلما قمت بإضافة المزيد من النص داخل الإطار. 
*كنص داخل كائن مرسوم مسبقًا. يؤدي هذا إلى دمج النص داخل الكائن وهو 
يتم وضعها داخل المستطيل الحدودي الذي يحيط بالكائن. هذا المستطيل الحدودي ليس ديناميكيًا ويجب توخي الحذر حتى لا يخرج النص عن الكائن 
حدود. 


لمزيد من المعلومات حول كيفية إضافة نص وإدراجه وتنسيقه في رسم أو كائنات رسومية. راجع دليل الرسم. 


وضع النص 


قبل أن تتمكن من إضافة أي نص إلى رسم. تحتاج إلى تنشيط وضع النص باستخدام إحدى الطرق التالية: 


“انقر فوق "إدراج مربع نص" الموجود على شريط الأدوات القياسي (الشكل 176في الصفحة .(210 


*استخدم اختصار لوحة المفاتيح .۴2 


يتم فتح شريط أدوات تنسيق النص (الشكل (192تلقائيًا عند تنشيط وضع النص. ليحل محل شريط أدوات الخط والتعبئة (الشكل 177في الصفحة .(210 
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Text Formatting 
- || ه ذا * اك نا 1 8 | 8 | - | ممود‎ +١ 4 - <2 ع ا-‎ 


الشكل :192 شريط أدوات تنسيق النص 


عند إضافة نص إلى رسم.ء يتم إنشاء مربع نص تلقائيًا ليحتوي على النص. 
(1تفعيل وضع النص. راجع "وضع النص" أعلاه. 
(2قم بإنشاء مربع نص في الرسم باستخدام إحدى الطرق التالية: 


-انقر على الموضع التقريبي الذي تريد وضع النص فيه وسطر واحد 


يتم إنشاء مربع نص يحتوي على مؤشر وامض. ابدأ بكتابة النص أو الصق المنسوخ في مربع النص. يزداد عرض مربع النص ذو السطر الواحد 


كلما قمت بإضافة نص. 


-انقر على الموضع التقريبي الذي تريد وضع النص فيه واسحب المؤشر 
إلى العرض التقريبي المطلوب لمربع النص الذي يقوم بإنشاء مربع نص متعدد الأسطر. ابدأ بكتابة النص أو الصق المنسوخ في مربع النص. 


عندما تصل إلى الحد الأفقي لمربع النص. يلتف النص تلقائيًا داخل مربع النص ويتوسع مربع النص عموديًا أثناء تعبئته. 


تشير الزاوية اليسرى من شريط الحالة إلى أنك في وضع تحرير النص وموضع المؤشر (الشكل .(193 


un 


عند إنشاء مربعات نص ذات سطر واحد. يمكن إنشاء أسطر متعددة من النص عن طريق الإنشاء 
فقرة جديدة داخل مربع النص باستخدام مفتاح . 1١6١‏ أو إدخال فاصل أسطر في النص باستخدام Shift+Enter.‏ 


(3عند الانتهاء من كتابة النص. انقر خارج مربع النص للخروج من وضع النص. يتم إغلاق شريط الأدوات "تنسيق النص" ويفتح شريط الأدوات "الخط 
والتعبئة" في موضعه الأصلي. 
(4لتنسيق و/أو تغيير موضع مربع النص. راجع دليل الرسم لمزيد من المعلومات. 


(5إذا لزم الأمر. حدد النص باستخدام الأدوات المتنوعة الموجودة على شريط أدوات تنسيق النص 
(الشكل (192أو في أقسام الأحرف والفقرات والقوائم في مجموعة الخصائص بالشريط الجانبي (الشكل . (194 


Typing text in a frame (text bOX). 


Layout Controls Dimension Lines 
TextEdit: Paragraph 1, Row 1, Column 17 


Default 
الشكل :193معلومات نصية على شريط الحالة‎ 
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: Properties x 
v character 5 
Liberation Sans e 18 pt wv 
0 
8 1 لا‎ - 5 A ARK | مذ‎ 
A > لم له‎ > X7 X2 
v Paragraph ۳ 
SS 5 تك‎ CTCL 
Spacing: Indent: 
att 1 = €& 32 
| 0.007 + 35 0.007 - 
T | 0.00” + | اخ‎ 0.00 37 
مد صا‎ = | 0.007 3 
٠ Lists Ri 
ج‎ ٠. چ - ج‎ 


الشكل :194أقسام الأحرف والفقرات والقوائم في مجموعة الخصائص على الشريط الجانبي 


نص عمودي 


افتراضيّاء يتم تعيين الرسم للنص الأفقي فقط. يجب تشغيل خيارات النص العمودي 
وأضفت على النحو التالي: 


(1انتقل إلى الأدوات <الخيارات <إعدادات اللغة <اللغات في شريط القائمة لفتح 
صفحة اللغات في مربع حوار الخيارات. 


(2في اللغات الافتراضية للمستندات. حدد الخيار ا لآسيوي ويتم عرض الافتراضي -الصينية (المبسطة) في مربع التمرير. 


(3انقر فوق "تطبيق". ثم "موافق" لإغلاق مربع حوار الخيارات وحفظ التغييرات. 


(4قم بإضافة أداة ×۲۵ اهء61/ع/1 غ1ء105إلى شريط الأدوات القياسي و/أو الرسم كما يلي: 


أ) انقر بزر الماوس الأيمن في منطقة فارغة على شريط الأدوات وحدد 801005 »عاط أدالامن قائمة السياق التي تفتح. 


ب) حدد إدراج نص عمودي من قائمة الأدوات المتاحة وسيظهر على 


شريط الأدوات. 


تنسيق مربعات النص الرأسية والرأسية هو نفس تنسيق النص الأفقي ومربعات النص الأفقية. يتم توسيع مربع النص العمودي عموديًا عند إضافة نص إلى المربع. لمزيد 
من المعلومات حول النص الرأسي. راجع دليل الرسم. 
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اختيار الكائنات 


الاختباز المفياشير 


أسهل طريقة لتحديد كائن هي النقر عليه مباشرةً. بالنسبة للكائنات غير المملوءة, انقر فوق المخطط التفصيلي للكائن لتحديده. تؤدي النقرة الأولى إلى تحديد كائن 
والنقرة الثانية إلى إلغاء تحديد الكائن المحدد. لتحديد أو إلغاء تحديد أكثر من كائن واحد. اضغط باستمرار على مفتاح 156 5أثناء النقر. 


الاختيار عن طريق التأطير 


يمكنك أيضًا تحديد عدة كائنات مرة واحدة عن طريق سحب مؤشر الماوس حول الكائنات. 
يؤدي هذا إلى رسم مستطيل حول الكائنات. سيتم تحديد الكائنات التي تقع بالكامل داخل المستطيل فقط. لتحديد كائنات متعددة عن طريق التأطير. يجب أن تكون 


أداة التحديد الموجودة على شريط أدوات الرسم (الشكل 178في الصفحة (210نشطة. 
O‏ 


عند سحب مؤشر الماوس لتحديد كائنات متعددة. يُعرف مستطيل التحديد الذي يتم رسمه باسم شاشة التحديد. 


. ۶ “ ع سدع 
اختيار الأشياء المخفية 
إذا كانت الكائنات موجودة خلف كائنات أخرى وغير مرئية. فلا يزال من الممكن تحديدها. عندما تقوم بتحديد كائن مخفي. ستظهر مقابض التحديد الخاصة به من 
خلال الكائنات التي تغطيه. 


“نظام التشغيل 100010/5//اأو 73605افقط -حدد الكائن الموجود أمام الكائنات المخفية. ثم اضغط على 
مفتاح ا۸وانقر لتحديد الكائن المخفي. إذا كان هناك العديد من الكائنات المخفية. فاستمر في الضغط على مفتاح 41 وانقر حتى تصل إلى الكائن الذي 
تريده. للتنقل بين الكائنات بترتيب عكسي. استخدم تركيبة لوحة المفاتيح 50156+]اكوانقر. 


Windows‏ “أو 73205,أو - “ناذا احدد الكائن الموجود أمام الكائنات المخفية. ثم اضغط على المفتاح 130للتنقل بين الكائنات الموجودة في الرسم. والتوقف عند الكائن المخفي الذي تريده. 


للتنقل بين الكائنات بترتيب عكسي. استخدم تركيبة لوحة المفاتيح .36 +5116 


ترتيب الكائنات 

في الرسم المعقد. قد يتم تكديس عدة كائنات فوق بعضها البعض. يمكنك إعادة ترتيب ترتيب التراص عن طريق تحريك كائن للأمام أو للخلف باستخدام إحدى الطرق 
التالية: 
*حدد كائناء انتقل إلى الشكل <ترتيب على شريط القائمة. أو انقر بزر الماوس الأيمن على الكائن و 
حدد "ترتيب" من القائمة المنسدلة. ثم استخدم أحد الخيارات التالية: 

-إحضار إلى الأمام (++ئ]| طك+اغ©) 

-تقديم للأمام (++1©) 

-إرسال للخلف (-+81©) 

-إرسال إلى الخلف (Ctrl+Shift+-)‏ 

-أمام الكائن 

-خلف الكائن 

-عكسي -يؤدي النقر على هذا الخيار إلى عكس ترتيب الكائنات المحددة. 


*حدد كاثناء ثم حدد إحدى أدوات الترتيب الموجودة على يسار الخط والتعبئة 
شريط الأدوات (الشكل 177في الصفحة .(210عند تحريك مؤشر الماوس فوق إحدى الأدوات. تتم الإشارة إلى وظيفتها. 
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تحديد المواقع وضبط الكائنات 


عند تحديد موضع كائن أو تغيير حجمه. تحقق من منطقة المعلومات في شريط الحالة أسفل مساحة عمل الرسم (الشكل .(195من اليسار إلى اليمين. يُظهر 
الكائن المحدد وموضعه على الرسم بإحداثيات 7/لوأبعاد الكائن. وحدات القياس هي تلك المحددة في الأدوات <الخيارات < re0 fice 02W‏ طiا‏ <عام. 


لمزيد من المعلومات حول تحديد موضع الكائنات وضبطهاء راجع دليل الرسم. 


2 
® 
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ببب بابد 
Layout Controls Dimension Lines‏ 
Slide 1 of 1 (Layout) Shape selected Default 1 0.10 5 I 5.20 0‏ 
الشكل :195معلومات شريط الحالة عند العمل مع الكائنات 


باستخدام التكبير 


للمساعدة في تحديد موضع الكائنات وضبطها. يحتوي برنامج //1ة01اعلى وظيفة تكبير/تصغير تعمل على تقليل أو تكبير عرض الشاشة للرسم الحالي. على 
سبيل المثال. قم بالتكبير عند وضع الكائنات على الرسم للحصول على دقة أكبر في تحديد موضعهاء أو قم بالتصغير لرؤية الرسم كاملاً. 


يمكنك التحكم في التكبير/التصغير باستخدام شريط الحالة أو مربع حوار اهلها سه۷ & 20010أو شريط أدوات .20010لمزيد من المعلومات حول استخدام 
التكبير/التصغير. راجع دليل الرسم. 


الكائنات المتحركة 
لنقل كائن (أو مجموعة كائنات). حدده ثم انقر داخل حدود الكائن واستمر في الضغط على زر الماوس الأيسر أثناء سحب الماوس. أثناء الحركة. تظهر صورة شبحية 


للكائن للمساعدة في إعادة تحديد موضعه (الشكل .(196لتحديد موقع الكائن في موقعه الجديد, 


حرر زر الماوس. 
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الشكل :196الأجسام المتحركة 


ضبط حجم الكائن 


لتغيير حجم كائن محدد (أو مجموعة كائنات محددة). حرك مؤشر الماوس إلى أحد مقابض التحديد. سيتغير شكل المؤشر للإشارة إلى اتجاه الحركة لمقبض التحديد هذا. عندما تقوم بتغيير حجم الكائن. 
يظهر مخطط تفصيلي مظلل للكائن (الشكل .(197عندما تصل إلى الحجم المطلوب للكائن. حرر زر الماوس. 


تعتمد النتائح- قبض التحديد الذى تستخدمه. لتغيي جم كائْن احد. استخد قم جانبيًا | يا فليًا. لتغيير الحد كلا 
تج على مقبض ي لتغيير حجم كائن على طول محور و م مقبضا أو علويًا أو سفليًا. لتغيير الحجم على 
المحورين. استخدم مقبض الزاوية. 
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O 
إذا قمت بالضغط على مفتاح 15اكأثناء تغيير حجم كائن ما فسيتم تنفيذ التغيير في الحجم بشكل متماثل على المحورين بحيث تظل نسبة‎ 
العرض إلى الارتفاع للكائن كما هي. يعمل سلوك مفتاح 51156هذا على كافة مقابض التحديد.‎ 


5 
الشكل :197ضبط حجم الكائن 
الأجسام الدوارة أو المائلة 


لتدوير كائن أو إمالته (أو مجموعة من الكائنات). حدد كائنًا وقم بالتبديل إلى وضع التدوير باستخدام إحدى الطرق التالية: 


*انقر بزر الماومن الأيمن على الكاثن وحذد تحويلاث ختدوير من:قائمة السياق. 


“انقر على المثلث الصغير المتجه للأسفل ل الموجود على يمين أيقونة أداة التحويلات 
على شريط الأدوات قياسي أو خط وملء وحدد تدوير. 


تغير مقابض التحديد الشكل واللون (الشكل (198ويظهر مركز الدوران في وسط الكائن. أثناء تحريك مؤشر الماوس فوق المقابض. يتغير شكل المؤشر للإشارة إلى نوع 
الحركة. 


الشكل :198تدوير جسم ما 


دوران 
(1انقر مع الاستمرار على زر الماوس فوق مقبض تحديد الزاوية. ثم حرك المؤشر لتدوير الكائن. تظهر صورة شبحية للكائن الجاري تدويره والزاوية الحالية 
يظهر التدوير في شريط الحالة. 
(2عندما يكون الكائن في زاوية الدوران المطلوبة. حرر زر الماوس. 


(3لتغيير زاوية التدوير. انقر على نقطة التدوير واسحبها إلى موضع آخر. 
يمكن أن يكون هذا الموقف خارج الكائن. 


الفصل 7البدء بالرسم 227 | 


Machine Translated by Google 


Ou 


اضغط على مفتاح ۸۴۲ 5أثناء تدوير كائن أو إمالته ويتم تقييد الحركة 
إلى 15درجة من الحركة. 


مائل 
(1انقر مع الاستمرار فوق زر الماوس فوق مقبض التحديد في الأعلى أو الأسفل أو الجانب الأيسر أو 
الجانب الأيمن من الكائن. 


(2اسحب مقبض التحديد لإمالة الكائن (الشكل .(199تظهر صورة شبحية للكائن المائل وتظهر الزاوية المائلة الحالية في شريط الحالة. يتم تثبيت المحور 
المستخدم لإمالة الكائن على حافة الكائن المقابل للتحديد مباشرة 


المقبض المستخدم لإمالة الكائن. 


(3عندما يكون الكائن في الزاوية المائلة المطلوبة. حرر زر الماوس. 


الشكل :199 جسم مائل 


.. 3 
التقليت الكاننات 

حدد كائنًا بحيث يتم عرض مقابض التحديد. ثم اقلب الكائن رأسيًا أو أفقيًا باستخدام إحدى الطرق التالية: 

“انقر بزر الماوس الأيمن على الكائن وحدد لاإااهء1غ)6ع/ < مذاءاأو 31غ+مه212ه10لامن السياق 
قائمة طعام. 

*انتقل إلى الشكل <الوجه <عموديًا أو أفقيًا على شريط القائمة. 

«انقر على الأداة عموديًا أو أفقيًا على شريط أدوات الخط والتعبئة. 

«استخدم أداة yêFlip Horizontal gÎFlip Vertically‏ قسم Position and Size‏ في 

سطح خصائص الشريط الجانبي. 


ومع ذلك. فإن أداة ما۴ الموجودة على شريط أدوات التحويلات (الشكل (200توفر تحكمًا أكبر في عملية التقليب. استخدم أداة مذاالتغيير الموضع والزاوية التي ينقلب عليها الكائن. راجع دليل الرسم 
لمزيد من المعلومات. 


Transformations wx 
ذل اذ‎ ê CEST FHF ل‎ 


الشكل :200شريط أدوات التحويل 
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0 ع 
تتيح لك ثلاث أدوات في شريط أدوات التحويلات (الشكل (200سحب زوايا وحواف الصورة 
كائن لتشويه كائن. 
«“تشويه -يشوه كائنًا في المنظور. 
“تعيين في دائرة (المنظور) -يخلق تأثيرًا ثلاثي الأبعاد زائفًا. 
*اضبط على دائرة (مائلة) -لإنشاء تأثير ثلاثي الأبعاد زائف. رغم (الميل) في هذا الاسم 
الأداة. فهي تعمل بشكل مختلف عن الميل الناتج عن الدوران. 


في جميع الحالات الثلاث. يتم سؤالك في البداية عما إذا كنت تريد تحويل الكائن إلى منحنى. هذه خطوة أولى ضرورية. لذا انقر فوق "نعم". ثم يمكنك تحريك 
مقابض الكائنات لإنتاج التأثير المطلوب. راجع دليل الرسم لمزيد من المعلومات حول كيفية تشويه كائن ما. 


التدرجات الديناميكية 

يمكنك التحكم في تدرجات الشفافية بنفس طريقة التدرجات اللونية. يمكن استخدام كلا النوعين من التدرج معًا. باستخدام تدرج الشفافية. يتغير اتجاه ودرجة 
لون تعبئة الكائن من معتم إلى شفاف. في التدرج اللوني. يتغير التعبئة من لون إلى آخر. لكن درجة الشفافية تظل كما هي. يظهر مثال على التدرج الديناميكي 
فى الشكل .201 


يوجد رمزان على شريط أدوات التحويلات (الشكل (200للتحكم ديناميكيًا في الشفافية وتدرجات الألوان -الشفافية التفاعلية والتدرج التفاعلي. راجع دليل الرسم 
لمزيد من المعلومات حول كيفية إنشاء الورق الشفاف والتدرجات اللونية في كائن ما. 


الشكل :201مثال التدرج الديناميكي 


يقوم النسخ بإنشاء نسخ من كائن أثناء تطبيق مجموعة من التغييرات مثل اللون أو التدوير عليه 
التكرارات التي تم إنشاؤها. يظهر مثال على التكرار في الشكل .202لمزيد من المعلومات حول التكرار. راجع دليل الرسم. 


(1انقر على كائن أو مجموعة من الكائنات وافتح مربع حوار التكرار (الشكل (203باستخدام 
إحدى الطرق التالية: 


-انتقل إلى تحرير <تكرار في شريط القائمة. 
-انتقل إلى الشكل <تكرار في شريط القائمة. 
-استخدم اختصار لوحة المفاتيح .51+53 


(2حدد العدد المطلوب من النسخ والموضع والتكبير والألوان من الخيارات المتاحة. 


(3انقر فوق "موافق" لتكرار الكائن وإغلاق مربع حوار التكرار. 
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Duplicate © 

Number of copies: 10 - + 
Placement 

X axis: 0.20 عت عت‎ 

Y axis: 0.20 ك‎ ۴ 

Angle: 4.00° + 
Enlargement 

Width: 0.20 < E 

Height: p.10” + 
Colors 

Start: Red v 

End: I Dark Blue 1 wv 

Help Default Cancel OK 


الشكل :203مريع حوار مكرر 


التلاشي المت لمتقاطع 


يؤدي التلاشي المتقاطع إلى تحويل شكل كائن إلى شكل كائن آخر. يعمل التلاشي المتداخل فقط عند تحديد كائنين. 


(1حدد كائنين مختلفين الشكل. 


(2انتقل إلى الشكل <التلاشي المتقاطع في شريط القائمة لفتح مربع حوار التلاشي المتقاطع 


(3في الزيادات لتحديد عدد الأشكال بين الكائنين. 


(الشكل .(204 


(4حدد خصائص التلاشي المتقاطع لتطبيق تغيير تدريجي للخط وخصائص التعبئة بين الكائنين. 


(5حدد نفس الاتجاه لتطبيق انتقال سلس بين الكائنين. 


(6انقر فوق "موافق" لتنفيذ الإبهات المتقاطع وإغلاق مربع حوار الإبهات المتقاطع. 
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والنتيجة هي مجموعة جديدة من الكائنات مع تحديد الكائن الأول ككائن البداية والكائن الثاني المحدد ككائن النهاية. على سبيل المثال. عندما يتم تطبيق 
الخيارات الموجودة في مربع حوار 1055130109ععلى مستطيل ومعين. فإن التلاشي المتقاطع ينتج النتيجة الموضحة في الشكل .205 


Cross-fading @ 


Settings 
Increments: | 55 مك | يب‎ | 


©7055-6306 attributes 


Same orientation 


Help Cancel OK 


الشكل :204مربع حوار التلاشي المتقاطع 


الشكل :205مثال على التلاشي المتقاطع لكائنين 


الجمع بين كائنات متعددة 


باستخدام الرسم. يمكنك تجميع الكائنات أو دمجها مقا مما يسمح لك بمعاملة كائنات متعددة ككائن واحد. أو دمج الكائنات لتكوين شكل جديد. لمزيد من 
المعلومات حول تجميع الكائنات ودمجهاء راجع دليل الرسم. 


يشبه تجميع الكائنات وضع الكائنات في حاوية. يمكنك نقل الكائنات كمجموعة وتطبيق التفييرات العامة على الكائنات الموجودة داخل المجموعة. يمكن دائمًا 
التراجع عن المجموعة (فك التجميع). يمكن دائمًا التعامل مع الكائنات التي تشكل مجموعة بشكل منفصل والاحتفاظ بخصائصها الفردية. 


دمج الكائنات هو دمج دائم للكائنات لإنشاء كائن جديد. لم تعد الكائنات الأصلية متاحة ككيانات فردية ولا يمكن تحريرها ككائنات فردية. يؤثر أي تحرير لكائن 
مدمج على كافة الكائنات التي تم استخدامها عند تنفيذ المجموعة 


خارج. 


التجميع 
يتم التجميع المؤقت عندما يتم تحديد عدة كائنات باستخدام إحدى الطرق التالية: 


“أثناء الضغط باستمرار على مفتاح . 166 5انقر فوق كل كائن باستخدام المؤشر لتحديده 
مجموعة مؤقتة. 
*باستخدام الماوس. انقر واسحب مستطيلًا (يُعرف أيضًا باسم شريط التحديد) حول 
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يتم تطبيق أي تغييرات تجريها على معلمات الكائنات على كافة الكائنات الموجودة داخل المجموعة المؤقتة. على سبيل المثال. يمكنك تدوير مجموعة مؤقتة 
من الكائنات بالكامل. 


لإلغاء تجميع مؤقت للكائنات. ما عليك سوى النقر خارج مقابض التحديد المعروضة حول الكائنات. 


التجمع الدائم 

يمكن إنشاء مجموعة دائمة من الكائنات بعد تحديد الكائنات باستخدام أحد الإجراءات التالية 

ظرق: 

*انتقل إلى الشكل <المجموعة <المجموعة على شريط القائمة. 

"انقر بزر الماوس الأيمن على الكائنات المحددة وحدد المجموعة من قائمة السياق. 

*استخدم اختصار لوحة المفاتيح Ctrl+Shift*G.‏ 

عندما تقوم بإلغاء تحديد التحديد الخاص بك. تظل الكائنات مجمعة مقًا. يتم تطبيق أي عمليات تحرير يتم إجراؤها على المجموعة على جميع الكائنات داخل 


المجموعة. إذا قمت بالنقر فوق كائن واحد في 
المجموعة. يتم تحديد المجموعة بأكملها. 


التحرير داخل المجموعات 


“انتقل إلى الشكل <المجموعة <أدخل المجموعة على شريط القائمة. 

*انقر بزر الماوس الأيمن على المجموعة المحددة وحدد إدخال المجموعة من قائمة السياق. 
«استخدم اختصار لوحة المفاتيح .۴3 

"انقر نقرًا مزدوجًا على المجموعة المحددة. 


عند الانتهاء من تحرير كائن فردي داخل مجموعة. استخدم إحدى الطرق التالية للخروج من المجموعة: 


*انتقل إلى الشكل <المجموعة <الخروج من المجموعة على شريط القائمة. 
*انقر بزر الماوس الأيمن وحدد "الخروج من المجموعة" من قائمة السياق. 


*استخدم اختصار لوحة المفاتيح .501/6+83 


فك التجميع 


“انتقل إلى الشكل <المجموعة <فك التجميع على شريط القائمة. 
*انقر بزر الماوس الأيمن وحدد فك التجميع من قائمة السياق. 


*استخدم اختصار لوحة المفاتيح Ctrl+Alt+Shift+G.‏ 


يمكنك إنشاء مجموعة من المجموعات. والتي تُعرف بشكل أكثر شيوعًا بالمجموعات المتداخلة. عندما تقوم بإنشاء مجموعات متداخلة. يحتفظ الرسم 
بالتسلسل الهرمي للمجموعة الفردية ويتذكر الترتيب الذي تم به تحديد المجموعات. وهذا يعني أن المجموعة الفردية الأخيرة المحددة ستكون فوق كافة 
المجموعات الأخرى داخل المجموعة المتداخلة. 


يعمل فك التجميع والدخول إلى مجموعة متداخلة بنفس الطريقة المتبعة مع المجموعات الفردية. 


دمج الكائنات هو دمج دائم للكائنات. مما يؤدي إلى إنشاء كائن جديد. الكائنات الأصلية 
لم تعد متاحة ككيانات فردية ولا يمكن تحريرها ككائنات فردية. أي 
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يؤثر تحرير الكائن المدمج على كافة الكائنات التي تم استخدامها عند تنفيذ الدمج. لمزيد من المعلومات حول دمج الكائنات. راجع دليل الرسم. 


بعد تحديد الكائنات التي تريد دمجها. استخدم إحدى الطرق التالية لإنشاء 
كائن جديد: 


“اذهب إلى الشكل <الجمع في شريط القائمة. 
“انقر بزر الماوس الأيمن على الكائنات وحدد الأشكال <الجمع من قائمة السياق. 


*استخدم اختصار لوحة المفاتيح Ctrl+Shif+K.‏ 


الدمج والطرح والتقاطع 


بعد تحديد عدة كائنات. تصبح وظائف الدمج والطرح والتقاطع متاحة . 
تشبه هذه الوظائف دمج الكائنات. ولكنها تسمح لك بإنشاء أشكال مختلفة 
كائن من الكائنات المحددة. يعتمد شكل الكائن على الوظيفة التي تستخدمها. 
راجع دليل الرسم لمزيد من المعلومات حول كيفية استخدام هذه الوظائف. 


ترتيب الكائنات ومحاذاتها وتوزيعها 
في الرسم. يمكنك ترتيب الكائنات المحددة ومحاذاتها وتوزيعها فيما يتعلق ببعضها البعض: 
*قم بترتيب موضع الجسم عن طريق تحريكه للأمام أو للخلف بالنسبة إليه 


ترتيب الكائنات. 
“قم بمحاذاة الكائنات بالنسبة لبعضها البعض باستخدام اليسار أو الوسط أو اليمين للمحاذاة الأفقية والأعلى أو الوسط أو الأسفل للمحاذاة الرأسية. 


“قم بتوزيع الكائنات بحيث تكون المسافة بين كل كائن هي نفسها. 


راجع دليل الرسم لمزيد من المعلومات حول ترتيب الكائنات ومحاذاتها. 


إدرا ج وتصدير الصور 


إدخال 
يحتوي الرسم على عدد من الوظائف لتحرير الصور (وتسمى أيضًا الصور أو الرسومات النقطية أو الصور النقطية). يتضمن ذلك استيراد وتصدير الصور والتحويل من 
تنسيق صورة إلى آخر. لمزيد من المعلومات حول التعامل مع الصور. راجع الفصل .11الصور والرسومات في هذا الدليل ودليل الرسم. 


لا يتمتع بنفس وظائف البرامج المتخصصة مثل 61(/5أو Adobe Photoshop.‏ 
يمكنك إضافة الصور من عدة مصادر: 
“مباشرة من الماسح الضوئي (إدراج <الوسائط <المسح الضوئي على شريط القائمة). 
٠تم‏ إنشاؤها بواسطة برنامج آخر. على سبيل المثال صور فوتوغرافية من كاميرا رقمية (إدراج <صورة في شريط القائمة). 


*معرض .1668014666 اانظر الفصل .11الصور والرسومات. 


يقوم برنامج /لا13ابحفظ الصور كرسومات بتنسيق .(00©6) 6036ه] pen Document‏ 0لحفظ صورة أو ملف الرسم بأكمله بتنسيق آخر. انتقل إلى ملف <تصدير على 
شريط القائمة وحدد تنسيقًا من القائمة المنسدلة. تم إدراج تنسيقات الصور التي يمكن ل 0۲3۷ التصدير والحفظ فيها في الملحق ب. المصدر المفتوح. المعايير 


المفتوحة. €۸" 00٤1‏ e۸م0في‏ هذا الدليل. 
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يمكنك أيضًا تصدير ملفات الرسم بتنسيق 1ا1۲ أو ا1۲ ×أو ۴من .0۴1۵ءا طiالمزيد‏ من المعلومات. راجع الفصل العاشر. الطباعة والتصدير وإرسال البريد 
الإلكتروني والتوقيع. 


يستخدم تصدير ا1۲۷1 معالج تحويل يقوم بإنشاء عدد من صفحات الويب يساوي عدد الصفحات الموجودة في مستند الرسم الخاص بك. يمكنك اختياريًا اختيار عرض الصفحات 
في إطارات باستخدام متصفح وتعيين صفحة فهرس. لمزيد من المعلومات. راجع الفصل .12إنشاء ملفات .1۲۸/1 


العمل مع كائنات ثلاثية الأبعاد 


على الرغم من أن 0۲3۷ل يتطابق مع وظائف برامج الرسم أو تحرير الصور المتخصصة. إلا أنه قادر على إنتاج وتحرير رسومات ثلاثية الأبعاد جيدة جدًا. لمزيد من المعلومات. راجع دليل الرسم. 


يمكنك إنشاء كائن ثلاثي الأبعاد بسرعة في /0310باستخدام إحدى الطرق التالية: 
*حدد شكلاً ثلاثي الأبعاد من قسم الكائنات ثلاثية الأبعاد في مجموعة الأشكال على الشريط الجانبي. 


*انقر بزر الماوس الأيمن على كائن ثنائي الأبعاد وحدد تحويل <إلى ثلاثي الأبعاد أو إلى كائن دوران ثلاثي الأبعاد من 
قائمة السياق. 


“انقر بزر الماوس الأيمن على كائن ثنائي الأبعاد وحدد 5اءع57 30 < +0103 على شريط القائمة. 


العمل مع الطبقات 


يؤدي استخدام الطبقات عند إنشاء رسومات معقدة إلى تسهيل التنقل في الرسم وتحريره. 
إن وضع رسم أبسط يمثل جزءًا من رسم معقد في طبقته الخاصة يجعل عملية التحرير أسهل. تكون أي منطقة من الطبقة لا تحتوي على كائن رسومي شفافة ولا تحجب أي 
جزء من الرسم المعقد. يمكنك إضافة أي عدد من الطبقات إلى مستند الرسم. لمزيد من المعلومات حول الطبقات. راجع دليل الرسم. 


يحتوي الرسم في 1608016668 اعلى ثلاث طبقات افتراضية لا يمكنك حذفها أو إعادة تسميتها: 


*التخطيط -هو مساحة العمل الافتراضية حيث يتم وضع الكائنات بشكل طبيعي عند وضع الرسم 
مخلوق. 


*عناصر التحكم -تستخدم لعناصر التحكم في النموذج التي تم تعيين إجراء لها. كائنات على هذا 
تكون الطبقة دائمًا أمام الكائنات الموجودة في الطبقات الأخرى. 


*خطوط الأبعاد -حيث يتم رسم خطوط الأبعاد. من خلال تبديل الطبقة للإظهار أو الإخفاء. يمكنك بسهولة تشغيل وإيقاف تشغيل خطوط الأبعاد. 


يمكن تعيين الطبقة على واحدة أو كل السمات التالية: 

*مرئية أو مخفية. 

“قابلة للطباعة أو غير قابلة للطباعة. 

*مغلق أو غير مقفل. 

لتبديل السمات للطبقة المحددة بسرعة. استخدم اختصارات لوحة المفاتيح التالية: 
- )عiاc+Shift‏ «للتبديل بين الطبقة المرئية أو المخفية. 
- اع ذاء +1]© «للتبديل بين الطبقة المقفلة أو غير المقفلة. 


- ماع ذاء +5166 +101 «للتبديل بين الطبقة الجاري طباعتها أو غير المطبوعة. 


لإضافة طبقة إلى رسم: 
(1استخدم إحدى الطرق التالية لفتح مربع الحوار "إدراج طبقة" (الشكل :(206 


-انتقل إلى إدراج <طبقة على شريط القائمة. 
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-انقر بزر الماوس الأيمن على علامات تبويب الطبقة الموجودة أسفل مساحة العمل وحدد إدراج طبقة 
من قائمة السياق. 


Insert Layer © 


Description 


Visible 
Printable 
Locked 


Help Cancel OK 


الشكل :206مربع حوار إدراج الطبقة 
(2أدخل اسمًا وعنوانًا ووصفًا ذا معنى للطبقة الجديدة في مربعات النص. 


(3حدد مرئي إذا كنت تريد أن تكون الطبقة مرئية في الرسم الخاص بك. عند عدم تحديد مرئي . يتم إخفاء الطبقة ويتغير لون اسمها في علامة تبويب 
الطبقة إلى اللون الأزرق. 


(4حدد 56153616إذا كنت تريد طباعة الطبقة عند طباعة الرسم الخاص بك. يعد عدم الطباعة أمرًّا مفيدًا إذا كنت تريد استخدام طبقة مسودة للأدلة أو 


التعليقات التوضيحية التي تستخدمها في إنشاء الرسم. ولكنك لا تريد أن تظهر في الإخراج النهائي. يتم وضع خط تحت اسم الطبقة في شريط علامة 
تبويب الطبقة عند إيقاف تشغيل الخيار القابل للطباعة . 


(5حدد مقفل لمنع أي كائنات في هذه الطبقة من الحذف أو التحرير أو النقل. لا يمكن إضافة أي كائنات إضافية إلى الطبقة المقفلة. يعد قفل الطبقة 
مفيدًا. على سبيل المثال. عندما تريد حماية المخطط الأساسي أثناء إضافة طبقة جديدة بتفاصيل أخرى. تتم كتابة اسم الطبقة المقفلة بخط مائل في 
شريط علامة تبويب الطبقة. 


(6انقر فوق "موافق" لإنشاء الطبقة الجديدة وإغلاق مربع الحوار "إدراج طبقة". طبقة جديدة 
يصبح نشكا تلقائيًا عند إضافته إلى الرسم. 


دونه 5 


تتم إضافة الطبقات إلى الرسم بالترتيب الذي تم إدراجها به. ترتيب الطبقة 
لا يمكن تغييرها. 


(1لتعديل طبقة. استخدم إحدى الطرق التالية وافتح مربع حوار تعديل الطبقات. 
يتشابه مربع الحوار "تعديل الطبقات" في التخطيط والخيارات مع مربع الحوار "إدراج الطبقات" (الشكل .(206 


-انقر بزر الماوس الأيمن فوق علامة تبويب اسم الطبقة وحدد تعديل الطبقة من السياق 


قائمة طعام. 
-انقر نقرًا مزدوجًا فوق علامة تبويب الطبقة. 


-انتقل إلى تنسيق <طبقة على شريط القائمة. 
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(2قم بإجراء التغييرات على الطبقة. ثم انقر فوق "موافق" لحفظ التغييرات وإغلاق التعديل 
وار الظبقات. 


اخقبار الألوا: 


س 


للحصول على وصف أكثر تفصيلاً للخيارات المتاحة للوحات الألوان والمخصصة 
الألوان. بالإضافة إلى مزيد من المعلومات حول الفرق بين أنظمة الألوان .۸68و 0۷۸ راجع دليل الرسم. 


Color Palette © 


يسح ا 


الشكل :207لوحة الألوان 


لوحة الألوان 


لعرض لوحة الألوان المستخدمة حاليًا (الشكل .(207انتقل إلى عرض <شريط الألوان في شريط القائمة. لإغلاق لوحة الألوان. انتقل إلى "عرض" في شريط القائمة وقم 
بإلغاء تحديد "شريط الألوان". 


باستخدام لوحة الألوان. يمكنك اختيار لون المنطقة أو الخلفية وخطوط الكائنات المحددة في الرسم بسرعة. 


“انقزر بؤر الماوس الأيسر على اللون لتفيير لون المنطقة أو خلفية الكائن المحدد. 
*انقر بزر الماوس الأيمن على اللون لتغيير لون الخطوط في الكائن المحدد. 


*انقر بزر الماوس الأيسر أو انقر بزر الماوس الأيمن فوق المربع الذي يحتوي على علامة ×في الجزء السفلي الأيسر من لوحة الألوان لتحديد عدم وجود 
لون لمنطقة أو خطوط الكائن المحدد. 


لون الشريط الجانبي 
في قسمي المنطقة والخط في مجموعة الخصائص على الشريط الجانبي (الشكل . (208يمكنك تغيير 
لون المنطقة أو خط الكائن المحدد ولوحة الألوان كما يلي: 
(1حدد كائنًا في الرسم الخاص بك. 
(2انقر فوق خصائص على الشريط الجانبي لفتح مجموعة الخصائص. 
(3افتح قسمي المنطقة و/أو الخط من خلال النقر على رمز التأشير لأسفل 'الموجود على 
شريط عنوان القسم. 
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;: Properties 
> Character 
> Paragraph 


VY Area 


Fill: 


Transparency: 
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Width: 


Color: 


Transparency: 


Corner style: 


Rounded 


> Position and Size ع‎ 


الشكل :208منطقة الشريط الجانبي ولون الخط 
(4قم بتغيير لون المنطقة في قسم المنطقة كما يلي: 
أ) حدد اللون من القائمة المنسدلة "تعبئة" . 


ب) انقر فوق رمز التأشير لأسفل لابجوار مربع لون التعبئة لفتح اللون 
لوحة. 


ج) انقر على اللون لتغيير لون المنطقة. 


د) لتغيير لوحة الألوان. انقر فوق الرمز الذي يشير إلى الأسفل لافي الجزء العلوي 
لوحة الألوان وحدد لوحة الألوان من القائمة المنسدلة. 


(5قم بتغيير لون الخط في قسم الخط كما يلي: 


أ) انقر فوق رمز التأشير لأسفل لابجوار مربع لون الخط لفتح اللون 
لوحة. 


ب) انقر على اللون لتغيير لون المنطقة. 


ج) لتغيير لوحة الألوان. انقر فوق الرمز الذي يشير إلى الأسفل لافي الجزء العلوي 
لوحة الألوان وحدد لوحة الألوان من القائمة المنسدلة. 
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تغيير لون شريط الأدوات 


تحتوي أشرطة الأدوات "الخط" و"التعبئة" و"الرسم" على نفس الأداتين اللتين يمكن استخدامهما لتغيير لون منطقة (تعبئة) أو خط -لون التعبئة ولون الخط. يتم استخدام هاتين الأداتين بنفس طريقة 


تغيير الألوان باستخدام قسمي المنطقة والخط على الشريط الجانبي. راجع "لون الشريط الجانبي" أعلاه لمزيد من المعلومات. 


إدراج التعليقات 


يمكنك إدراج تعليقات في الرسم بعملية مشابهة لتلك المستخدمة في .21٣و |٠١‏ 
قبل استخدام التعليقات. عليك الانتقال إلى الأدوات <الخيارات < ١16801666‏ <بيانات المستخدم وإدخال اسمك والأحرف الأولى من اسمك. سيظهر بعد ذلك اسمك والأحرف الأولى من 


اسمك في علامة التعليق وفي حقل المؤلف بالتعليق. 
إذا قام أكثر من شخص بتحرير المستند. فسيتم تخصيص لون خلفية مختلف لكل مؤلف تلقائيًا. 


(1انتقل إلى عرض <التعليقات على شريط القائمة لإظهار أو إخفاء علامات التعليق. 
(2انتقل إلى إدراج <تعليق في شريط القائمة. يظهر مربع صغير يحتوي على الأحرف الأولى من اسمك في الزاوية العلوية اليسرى من الرسم مع وجود مربع نص أكبر بجواره. كما هو موضح في 


الشكل .209يضيف الرسم اسمك والتاريخ تلقائيًا أسفل مربع النص هذا. 


(3اكتب تعليقك أو الصقه في مربع النص. 
(4إذا لزم الأمر. قم بتحريك علامات التعليق الصغيرة إلى موضع مختلف على الرسم. 
عادةً. يتم وضع علامة التعليق على الكائن الذي تشير إليه في الملف أو بالقرب منه 


(5قم بتطبيق التنسيق الأساسي على النص عن طريق تحديده والنقر بزر الماوس الأيمن والاختيار من بين 
قائمة السياق. في هذه القائمة. يمكنك أيضا حذف التعليق الحالي. أو كل التعليقات من نفس المؤلف. أو كل التعليقات الموجودة في المستند. 


الشكل :209إدراج التعليقات 
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الفصل 8 
الشروع في العمل مع القاعدة 


قواعد البيانات العلائقية في ع01616ع15أا 


Machine Translated by Google 


مصدر البيانات. أو قاعدة البيانات. عبارة عن مجموعة من المعلومات التي يمكن الوصول إليها أو إدارتها بواسطة .1568016126 اعلى سبيل المثال. تعتبر قائمة الأسماء 
والعناوين مصدر بيانات يمكن استخدامه لإنتاج خطاب دمج المراسلات. يمكن أن تكون قائمة أسهم الأعمال بمثابة مصدر بيانات تتم إدارته من خلال .ع8016/طأا 


يغطي هذا الفصل إنشاء قاعدة بيانات. ويوضح ما تحتويه قاعدة البيانات. وكيفية استخدام الأجزاء المختلفة بواسطة .عع15/8016ا 


سن © 


يستخدم 15/680466امصطلحي "مصدر البيانات" و"قاعدة البيانات" للإشارة إلى نفس الشيء. والذي يمكن أن يكون قاعدة بيانات مثل 
¥1 }أو .85€ أو جدول بيانات أو مستند نصي يحتوي على البيانات. 


تتكون قاعدة البيانات من عدد من الحقول التي تحتوي على أجزاء فردية من البيانات. كل جدول في قاعدة البيانات عبارة عن مجموعة من الحقول. عند إنشاء جدول, 
يمكنك أيضًا تحديد خصائصه 

كل حقل بداخله. النماذج مخصصة لإدخال البيانات في حقول جدول واحد أو أكثر 

المرتبطة النموذج. ويمكن استخدامها أيضا لعرض الحقول من جدول واحد أو أكثر مرتبط بالنموذج. يقوم الاستعلام بإنشاء جدول جديد من الجداول الموجودة بناءً على 
كيفية إنشاء الاستعلام. يقوم التقرير بتنظيم المعلومات من حقول الاستعلام أو الجدول في مستند وفقًا لمتطلباتك. 


د 31 


ستعمل بعض برامج 5۵ 8بدون بيئة تشغيل ۸۴(۰() 313إلكن مربعات الحوار والمعالجات التي يستخدمها 8356تتطلب .۸۴(من أجل إنشاء 
التقارير. مطلوب ٤‏ #(أيضا. 


يرجى الانتقال إلى الأدوات <الخيارات < 156606626 <خيارات متقدمة لتحديد ۸۴[من تلك المثبتة على جهاز الكمبيوتر الخاص بك. 


إذا لم يكن 8][مثبنًا بالفعل. فستحتاج إلى تنزيله وتثبيته. بالنسبة لنظام التشغيل .170011/5/الاتحتاج إلى الحصول على 3103[من 
3[.الالالالالابالنسبة لنظام التشغيل ٣1×.‏ أايمكنك تنزيله من نفس موقع الويب أو يمكنك استخدام !ا [المتوفر من مستودع 
إصدار ءاناأ|الخاص بك. يمكن لمستخدمي 73605اتثبيت 8][من شركة .102 عاممم 


يقوم ©835بإنشاء قواعد البيانات المسطحة والعلائقية . وهذا يجعل من السهل إلى حد ما إنشاء قاعدة بيانات تكون فيها حقول قاعدة البيانات علاقات مع بعضها 
البعض. 
على سبيل المثال: فكر في قاعدة بيانات لمكتبة. وسيحتوي على حقل لأسماء المؤلفين وحقل آخر لأسماء الكتب. هناك علاقة واضحة بين المؤلفين والكتب التي ألفوها. 
يجوز أن تحتوي المكتبة على أكثر من كتاب لنفس المؤلف. وهذا ما يُعرف بعلاقة رأس بأطراف: كاتب واحد وأكثر من واحد 


كتاب. معظم العلاقات. إن لم تكن كلهاء في قاعدة البيانات هذه هي علاقات رأس بأطراف. 


النظر في قاعدة بيانات التوظيف لنفس المكتبة. يحتوي أحد الحقول على أسماء الموظفين بينما تحتوي الحقول الأخرى على أرقام الضمان الاجتماعي وبيانات شخصية 


أخرى. 
العلاقة بين الأسماء وأرقام الضمان الاجتماعي هي علاقة واحد لواحد: رقم ضمان اجتماعي واحد فقط لكل اسم. 


إذا كنت على دراية بالمجموعات الرياضية. فيمكن بسهولة شرح قاعدة البيانات العلائقية من حيث المجموعات: العناصر. والمجموعات الفرعية. والاتحادات. 
والتقاطعات. حقول قاعدة البيانات هي العناصر. الجداول عبارة عن مجموعات فرعية. يتم تعريف العلاقات من حيث الاتحادات والتقاطعات بين المجموعات الفرعية 


(الجداول). 


سيتم استخدام تعليمات إنشاء قاعدة بيانات لمصاريف السيارات لشرح كيفية القيام بذلك. 
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التخطيط لقاعدة يانات 
الخطوة الأولى في إنشاء قاعدة بيانات هي أن تسأل نفسك العديد من الأسئلة. اكتبها واترك مسافة بين الأسئلة لكتابة الإجابات لاحقًا. على الأقل بعض الإجابات 


ينبغي أن يبدو واضحًا بعد أن تأخذ بعض الوقت للتفكير. 


قد تضطر إلى إجراء هذه العملية عدة مرات قبل أن يصبح كل شيء واضحًا في عقلك وعلى الورق. يؤدي استخدام مستند نصي على جهاز كمبيوتر لهذه الأسئلة والإجابات إلى 
تسهيل تحريك الأسئلة أو إضافة أسئلة إضافية أو تغيير الإجابات. 


فيما يلي بعض الأسئلة والأجوبة التي قمت بتطويرها قبل إنشاء قاعدة بيانات لمصاريف السيارات. كانت لدي فكرة عما أريده قبل أن أبدأً. ولكن عندما بدأت في طرح الأسئلة 
وسرد الإجابات. اكتشفت أنني بحاجة إلى جداول وحقول إضافية. 


ما هي المجالات التي ستكون؟ تنقسم مصاريفي إلى ثلاثة مجالات واسعة: شراء الوقود. والصيانة. ونفقات الإجازة. التكلفة السنوية للوحة ترخيص السيارة ورخصة القيادة كل 
أربع سنوات لا تتناسب مع أي منها. وسيكون جدولاً خاصا به: رسوم الترخيص. 


ما هي المجالات التي تناسب مجال شراء الوقود؟ تاريخ الشراء وقراءة عداد المسافات وتكلفة الوقود وكمية الوقود وطريقة الدفع الخاصة به. (ليس من الضروري تضمين 
الاقتصاد في استهلاك الوقود. حيث يمكن حسابه 
باستخدام الاستعلام.) 


ما هي المجالات التي تناسب مجال الصيانة؟ تاريخ الخدمة. وقراءة عداد المسافات. ونوع الخدمة. وتكلفة الخدمة. والخدمة المجدولة التالية من هذا النوع (على سبيل المثال. بالنسبة لتغيير الزيت. قم 
بإدراج الموعد الذي يجب أن يتم فيه تغيير الزيت التالي). ولكن سيكون من الرائع لو كان هناك طريقة لكتابة الملاحظات. لذلك تمت إضافة حقل للملاحظات إلى القائمة. 


ما هي المجالات التي تناسب منطقة العطلات؟ التاريخ. وقراءة عداد المسافات. والوقود (بما في ذلك جميع مجالات جدول الوقود). والطعام (بما في ذلك الوجبات والوجبات 
الخفيفة). والنزل. وإجمالي الرسوم. والمتنوعة. نظرًا لأن عمليات الشراء هذه تتم عن طريق إحدى بطاقتين مصرفيتين أو نقدًا. أريد حقلاً يوضح الدفعة 


تم استخدام النوع لكل عنصر. 
ما هي المجالات التي تناسب فئة الغذاء؟ يبدو أن وجبات الإفطار والغداء والعشاء والوجبات الخفيفة مناسبة. هل أقوم بإدراج جميع الوجبات الخفيفة بشكل فردي أم إدراج 


التكلفة الإجمالية للوجبات الخفيفة لهذا اليوم؟ اخترت تقسيم الوجبات الخفيفة إلى 
حقلين: عدد الوجبات الخفيفة والتكلفة الإجمالية للوجبات الخفيفة. أحتاج أيضًا إلى نوع الدفع لكل من هذه العناصر: الإفطار والغداء والعشاء والتكلفة الإجمالية للوجبات الخفيفة. 


ما هي المجالات المشتركة بين أكثر من منطقة؟ يظهر التاريخ في مناطق متعددة. وكذلك قراءة عداد المسافات ونوع الدفع. 


كيف سأستخدم هذه المعلومات حول هذه المجالات الثلاثة؟ أثناء الإجازة. أريد أن يتم إدراج نفقات كل يوم معًا. تشير حقول التاريخ إلى وجود علاقة بين جدول الإجازة والتواريخ في كل من هذه الجداول: 


الوقود والغذاء. وهذا يعني أنه سيتم ربط حقول التاريخ في هذه الجداول أثناء إنشاء قاعدة البيانات. 


يتضمن نوع الدفع بطاقتين مصرفيتين ونقدًا. لذلك سنقوم بإنشاء جدول يحتوي على حقل لنوع الدفع واستخدامه في مربعات القائمة في النماذج. 


على الرغم من أننا قمنا بإدراج الحقول التي سنقوم بإنشائها في جداول قاعدة البيانات. إلا أن هناك حقلًا آخر قد يكون مطلوبًا في الجدول: حقل المفتاح 
الأساسي. وهو معرف فريد لكل سجل. في بعض الجداول. تم بالفعل إدراج حقل مناسب للمفتاح الأساسي. في الجداول الأخرى مثل نوع الدفع. يجب 
إنشاء حقل إضافي للمفتاح الأساسي. 


بدون حقل المفتاح الأساسي في الجدول. يجب إجراء أي بيانات تتم إضافتها أو حذفها أو تعديلها باستخدام مربع حوار تنفيذ عبارة 501(الأدوات 
...50 <يستغرق هذا وقنًا أطول بكثير من إدراجه باستخدام مربع حوار عرض بيانات الجدول. ولكن بعد ذلك. تصبح البيانات مرئية في الجدول 
وتكون متاحة للاستخدام في الاستعلامات والنماذج والتقارير. 
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انشاء قاعدة بيانات جديدة 


لإنشاء قاعدة بيانات جديدة. حدد 03630356 < "۵W‏ < ها۴ من شريط القائمة. أو انقر فوق السهم الموجود بجوار الرمز /لاء لااعلى شريط الأدوات 56300360 وحدد 
23035 (امن القائمة المنسدلة. 
يمكنك أيضًا النقر فوق زر قاعدة البيانات الأساسية في منطقة الإنشاء بمركز بدء ۲۵0۴۴١۵.‏ الو 


أنت تعمل بالفعل في .8356يمكنك أيضًا الضغط على ./11+0]©تفتح كافة هذه الطرق معالج قاعدة البيانات. 


في الصفحة الأولى من معالج قاعدة البيانات (الشكل .(210حدد إنشاء قاعدة بيانات جديدة. تأكد من تحديد إدخال 67060060 50108 في القائمة المنسدلة لقاعدة 
البيانات المدمجة ؛ يرى 
الدليل الأساسي للحصول على معلومات حول استخدام محركات قواعد البيانات المضمنة البديلة. انقر فوق (التالي. 


Welcome to the LibreOffice Database Wizard 


Use the Database Wizard to create a new database, open an 

existing database file, or connect to a database stored on a server. 

| What do you want to do? أ‎ 
| 2.Save and proceed (® Create a new database ظ‎ 


Steps 


1.Select database 


Embedded database: HSQLDB Embedded v | 
O Open an existing database file 


Recently used: |Automobile | 


Open 


O Connect to an existing database 


Firebird File 


الشكل :210إنشاء قاعدة بيانات جديدة 


تحتوي الصفحة الثانية من معالج قاعدة البيانات (الشكل (211على سؤالين. بالنسبة للسؤال الأول. ينصح بتسجيل قاعدة البيانات. تأكد من أن اختيار السؤال الثاني هو 
فتح قاعدة البيانات للتحرير. انقر فوق إنهاء. 


Decide How to Proceed After Saving the Database 


Do you want the wizard to register the database in LibreOffice? 
© Yes, register the database for me 
O No, do not register the database 


After the database file has been saved, what do you want to do? 
Open the database for editing 
لأ‎ Create tables using the table wizard 


Click 'Finish' to save the database. 


الشكل :211تسجيل قاعدة البيانات الجديدة 


د @ 


في .316و 1166 /الاتحديد عرض <مصادر البيانات. أو الضغط على المفتاح 4]+ئ]1 !5 +ا]ح 
مجموعة. يفتح ويغلق نافذة مصادر البيانات التي تحتوي على قائمة قواعد البيانات المسجلة. إذا لم يتم تسجيل قاعدة بيانات. فلن تحتوي عليها هذه 
النافذة ولن تتمكن من الوصول إليها في /156///اأو عاقءإذا كنت بحاجة إلى استخدام البيانات منها في المستند الذي تعمل عليه الآن. 
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احفظ قاعدة البيانات الجديدة باسم .0006116]لاكيؤدي هذا إلى فتح نافذة Libre Office Base‏ - Automobile.odb(الشكل‏ .)212 


Automobile.odb - LibreOffice Base 


File Edit View Insert Tools Window Help 
L قة ا اج‎ >| © i ة‎ ë 551 55 5 


Create Table in Design View...‏ قن 
Z3 Use Wizard to Create Table...‏ 
Ê Create View...‏ 


Embedded database | HSQLDB Embedded 
ةيساسألااiط الشكل :212نافذة »0۴ء۲‎ 


6© 3 3 3 


في كل مرة يتم فيها فتح قاعدة بيانات السيارات. يتم فتح نافذة Libre Office Base.‏ - ا000011».00غلاكىومن ثم يمكن إجراء 
التغييرات على قاعدة البيانات. عنوان هذه النافذة هو دائمًا <اسم قاعدة البيانات> .835 Libre Off¡ce‏ - 


حدر 0 
أثناء قيامك بإنشاء قاعدة بيانات. يجب عليك حفظ عملك بانتظام. وهذا يعني أكثر من مجرد حفظ ما قمت بإنشائه للتو. يجب عليك حفظ 


قاعدة البيانات بأكملها أيضا. 


على سبيل المثال. عند إنشاء الجدول الأول. يجب عليك حفظه قبل أن تتمكن من إغلاقه. وهذا يجعلها جزءًا من قاعدة البيانات في الذاكرة. ولكن فقط عند حفظ ملف قاعدة 
البيانات يتم كتابة الجدول على القرص. 


مسرن © 


يتم تخزين ملفات قاعدة البيانات بتنسيق 5011736 €۸ 00u"‏ اعم 0بملحق .000.*يعد تنسيق الملف هذا في الواقع حاوية لجميع 
عناصر قاعدة البيانات. بما في ذلك النماذج والتقارير والجداول والبيانات نفسها. يمكن للتنسيق نفسه أيضًا تخزين اتصال بخادم قاعدة 
بيانات خارجي بدلاً من البيانات المحلية. على سبيل المثال. للوصول إلى خادم قاعدة بيانات 501/إا/اأو 205691650 في شبكتك. 
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انقناء حداول قافوة السانات 


في قاعدة البيانات. يقوم الجدول بتخزين المعلومات في مجموعة من الأشياء نسميها الحقول. على سبيل المثال. قد يحتوي الجدول على دفتر عناوين. أو 
قائمة أسهم. أو دليل هاتف. أو قائمة أسعار. يجب أن تحتوي قاعدة البيانات على جدول واحد على الأقل. وقد تحتوي على عدة جداول. 


يحتوي كل حقل في الجدول على معلومات من نوع واحد. على سبيل المثال. سيحتوي حقل الهاتف في دفتر العناوين على أرقام الهواتف فقط. وبالمثل. يمكن أن يحتوي جدول قائمة الأسعار على 
حقلين: الاسم والسعر. سيحتوي حقل الاسم على أسماء العناصر؛ سيحتوي حقل السعر على مبلغ كل عنصر. 


للعمل مع الجداول. انقر فوق أيقونة الجداول في قائمة قاعدة البيانات . وحدد عرض <الجداول. أو اضغط 
البديل+أ. المهام التي يمكنك تنفيذها على الجدول موجودة في قائمة المهام (انظر الشكل .(212 
استخدام معالج الجدول لإنشاء جدول 


تم تصميم المعالجات للقيام بالعمل الأساسي. وفي بعض الأحيان لا يكون هذا کافیا لما نريده؛ في تلك الحالات يمكننا استخدام المعالج كنقطة بداية ثم البناء 


يحتوي معالج الجدول الموجود في القاعدة على فئتين من الجداول المقترحة: الجداول التجارية والشخصية. 
تحتوي كل فئة على نماذج الجداول التي يمكنك الاختيار منها. يحتوي كل جدول على قائمة بالحقول المتاحة. يمكننا حذف بعض هذه الحقول وإضافة حقول أخرى. 


الحقل الموجود في الجدول هو جزء واحد من المعلومات. على سبيل المثال. قد يحتوي جدول قائمة الأسعار على حقل واحد لاسم العنصر. وواحد للوصف. 
وثالث للسعر. 


نظرًا لعدم تضمين أي من الحقول التي نحتاجها لقاعدة بيانات السيارات الخاصة بنا في أي من العينات 
جداول المعالج. سنقوم بإنشاء جدول بسيط باستخدام المعالج الذي لا علاقة له بقاعدة البيانات الخاصة بنا. يعد هذا القسم مجرد تمرين لشرح كيفية عمل المعالج. 


يسمح معالج الجدول بأن تأتي حقول الجدول من أكثر من جدول مقترح. 
سنقوم بإنشاء جدول يحتوي على حقول من ثلاثة جداول مقترحة مختلفة في المعالج. 


انقر فوق استخدام المعالج لإنشاء جدول. يؤدي هذا إلى فتح معالج الجدول (الشكل .(213 
الخطوة :1حدد الحقول 
سوف نستخدم الجدول النموذجي لمجموعة الأقراص المضغوطة في الفئة الشخصية والموظفين في فئة الأعمال لتحديد الحقول التي نحتاجها. 


(1الفئة: حدد شخصي. تتغير القائمة المنسدلة نماذج الجداول إلى قائمة نماذج الجداول الشخصية. 


(2نماذج الجداول: حدد مجموعة الأقراص المضغوطة. تتغير منطقة الحقول المتوفرة إلى قائمة 
الحقول المتاحة لهذا الجدول. 
(3الحقول المحددة: من خلال تحديد كل حقل واستخدام الزر .<انقل الحقول التالية من قائمة الحقول المتوفرة إلى قائمة الحقول المحددة بهذا الترتيب: 


CollectionID. gAlbumTitle. gArtist. gDatePurchased. gFormat. gNotes. gNumberofTracks. 


(4لتحديد الحقول من جدول نموذجي آخر. حدد الأعمال كفئة. يختار 
الموظفون من القائمة المنسدلة لجداول العينات. استخدم الزر <لنقل حقل الصورة من قائمة الحقول المتوفرة إلى قائمة الحقول المحددة . ستجده في أسفل القائمة. أسفل حقل 
berofTracks‏ انا لاامباشرة. 


(5إذا أخطأت في تحديد الحقول. فانقر فوق اسم الحقل في قائمة الحقول المحددة واستخدم الزر >لنقله من قائمة الحقول المحددة مرة أخرى إلى الحقول المتاحة 


(6إذا ارتكبت خطاً في ترتيب الحقول المحددة. فانقر فوق اسم الحقل الموجود بالترتيب الخاطئ واستخدم السهمين لأعلى ولأسفل على الجانب الأيمن 
من قائمة الحقول المحددة لنقله إلى الموضع الصحيح. 


(7انقر فوق التالي. 
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و ی i‏ 


يمكنك النقر نقرًا مزدوجًا فوق حقل في قائمة الحقول المتوفرة لنقله إلى قائمة الحقول المحددة . وبالمثل. يمكنك النقر نقرًا مزدوجًا فوق حقل في قائمة الحقول المحددة لنقله 


مرة أخرى إلى قائمة الحقول المتوفرة . 


Select fields for your table 


This wizard helps you to create a table for your database. After selecting a table 


1 2.Set types and formats category and a sample table, choose the fields you want to include in your table. You 


can include fields from more than one sample table. 
3.Set primary key 


4.Create table Category 
© Business O Personal 
Sample tables 
Employees v 
Available fields Selected fields 
City م‎ CollectionlD 
Notes > ١ |AlbumTitle 
Salary <<  DatePurchased 
Address Format 
LastName Notes 
Birthdate 2 Numberof Tracks 
DateHired ب‎ Photo 


الشكل :213تحديد الحقول للجدول 
الخطوة :2تعيين أنواع الحقول وتنسيقاتها 


في هذه الخطوة تقوم بإعطاء الحقول خصائصها. عند النقر فوق أحد الحقول. تتغير المعلومات الموجودة على اليمين. (انظر الشكل (.214ويمكنك بعد ذلك إجراء 
تغييرات لتلبية احتياجاتك. انقر فوق كل حقل. واحدًا تلو الآخر. وقم بإجراء التغييرات المذكورة أدناه. 


Steps Set field types and formats 


1.Select fields Selected fields Field information - 


5 


collectionlD | Field name CollectionlD 
3.Set primary key و‎ 
, 1 ا‎ 
4.Create table Bs EBs Field type [Integer ] INTEGER ] 
Format AutoValue Ves 
Notes 
NumberofTracks uto-increment statement 
Photo Length 10 
|< 7 
A 
Vv 
E 


الشكل :214تغيير أنواع الحقول 
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نة @ 


إذا كان أي من هذه الحقول يتطلب إدخالاً إلزامياً. فقم بتعيين الإدخال المطلوب على نعم. لن يُسمح بعد ذلك بوجود حقل فارغ. بشكل عام. قم بتعيين الإدخال 
المطلوب على نعم فقط إذا كان يجب دائمًا وضع شيء ما في هذا الحقل. افتراضيًاء يتم تعيين الإدخال المطلوب على لا. ( لا يكون خيار الإدخال المطلوب مرئيًا في 
الشكل 2714 لأنه تم تعيين القيمة التلقائية على نعم.) 


:0161018 ٠تغيير‏ القيمة التلقائية من لا إلى نعم. (مثال للدخول الإلزامي) 
«عنوان الألبوم: 
-الدخول مطلوب: اترك الدخول مطلويًا ك لا. ما لم تكن جميع الموسيقى الخاصة بك موجودة في الألبومات. 


-الطول: ما لم يكن لديك عنوان ألبوم يتجاوز 100حرف مع مراعاة المسافات. فلا تغير الطول. 
*الفنان: استخدم معظم الإعدادات الافتراضية. نظرًا لأن الموسيقى تحتوي دائمًا على فنانين. قم بتعيين الإدخال مطلوب على نعم. 


“تاريخ الشراء: نوع الحقل: الإعداد الافتراضي. يجب أن يكون الإدخال المطلوب رقمًا (لا يجوز لك ذلك .) 
أعرف التاريخ.) 

*التنسيق: قم فقط بتغيير إعداد الإدخال المطلوب : من لا إلى نعم. 

*ملاحظات: لا توجد تغييرات مطلوبة. 


Number rack:‏ ٠قم‏ بتغيير نوع الحقل إلى عدد صحيح صغير :[111/1-اذا/ا5]مما يسمح بذلك 
98 (مقطوعة موسيقية. 


*الصورة: استخدم الإعدادات الافتراضية. 


ملحوظة 6 


في .8356يجب تحديد الحد الأقصى لطول كل حقل عند الإنشاء. ليس من السهل تغيير ذلك لاحقًا. لذلك إذا كنت في شك. حدد طولًا أكبر. يستخدم ۷۸۴٤۳۸۴‏ 
©835كتنسيق حقل لحقول النص. يستخدم هذا التنسيق العدد الفعلي للأحرف فقط 


حقل يصل إلى الحد المحدد. وبالتالي فإن الحقل الذي يحتوي على 20حرفًا سيشغل 20حرفًا فقط حتى إذا تم تعيين الحد على .100 سيستخدم عنوانا الألبوم اللذان 
يحتويان على 25و23 حرفًا على التوالي مساحة 23925 حرفًا وليس 100حرف. 


تنسيق نص آخر هو 1۸۴۰ الذي له طول ثابت. إذا تم تعيين الحد على 100حرف. فسيكون طول كل إدخال في هذا الحقل 100بغض النظر عما إذا كان الطول 
الفعلي هو 1أو .100 


© a. 


يحتوي كل حقل على نوع الحقل الذي يجب تحديده. تتضمن الأنواع النص والعدد الصحيح والتاريخ والعلامة العشرية. إذا كان الحقل سيحتوي على معلومات عامة (على سبيل 
المثال. اسم أو وصف). فاستخدم النص. إذا كان الحقل سيحتوي دائمًا على رقم (على سبيل المثال. السعر). فيجب أن يكون النوع عشريًا أو حقلاً رقميًا آخر. يختار المعالج نوع 
الحقل الصحيح. لذا للحصول على فكرة عن كيفية عمل ذلك. راجع ما اختاره المعالج للحقول المختلفة. 


تتوفر الأسهم لأعلى ولأسفل في هذه الصفحة (غير موضحة في الشكل (214ويمكنك استخدامها لإعادة ترتيب قائمة الحقول. تتوفر أيضًا الأزرار +و- ويمكنك استخدامها لإزالة 


الحقول من القائمة أو لإضافة حقول جديدة. 
عند الانتهاء. انقر فوق التالي. 
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الخطوة :3تعيين المفتاح الأساسي 
(1يجب التحقق من إنشاء مفتاح أساسي . 
(2حدد الخيار استخدم حقلًا موجودًا كمفتاح أساسي. 
(3في القائمة المنسدلة اسم الحقل . حدد Collectio0^10.‏ 


(4تحقق من القيمة التلقائية إذا لم تكن محددة بالفعل. انقر فوق (التالي. 


سر @ 


يحدد المفتاح الأساسي بشكل فريد عنصرًا (أو سجلًا) في الجدول. على سبيل المثال. قد تعرف شخصين يُدعى "راندي هيرينج" أو ثلاثة 
أشخاص يعيشون في نفس العنوان وتحتاج قاعدة البيانات إلى التمييز بينهم. 


إن أبسط طريقة هي تخصيص رقم فريد لكل واحد: رقم الشخص الأول ٠.‏ والثاني .2وهكذا. يحتوي كل إدخال على رقم واحد وكل رقم مختلف. لذلك من السهل قول "معرف 
السجل ."172هذا هو الخيار الذي تم اختياره هنا: 0116610710©هو مجرد رقم يتم تعيينه تلقائيًا بواسطة 8356لكل سجل في هذا الجدول. 


الخطوة :4إنشاء الجدول 


(1إذا رغبت في ذلك. قم بإعادة تسمية الجدول عند هذه النقطة. إذا قمت بإعادة تسميته. اجعل الاسم ذا معنى بالنسبة لك. في هذا المثال. قم بإجراء أية 
تغييرات. 

(2اترك خيار إدراج البيانات فورًا محددًا. 

(3انقر فوق "إنهاء" لإكمال معالج الجدول. أغلق نافذة عرض بيانات الجدول التي أنشأها معالج الجدول. لقد عدت الآن إلى النافذة الرئيسية لقاعدة البيانات 
الجداول والاستعلامات والنماذج والتقارير. لاحظ أن الجدول المسمى 01!666100©-62مدرج الآن في جزء الجداول من النافذة. 


(4انقر فوق الزر "حفظ" في شريط الأدوات القياسي أعلى النافذة الرئيسية. 


إنشاء جدول عن طريق نسخ جدول موجود 


إذا كان لديك مجموعة كبيرة من الموسيقى. فقد ترغب في إنشاء جدول لكل نوع من أنواع الموسيقى لديك. بدلاً من إنشاء كل جدول من المعالج. يمكنك 
عمل نسخ من الجدول الأصلي. وتسمية كل جدول وفقاً لنوع الموسيقى الموجودة فيه. 


(1انقر على أيقونة الجداول في منطقة قاعدة البيانات في نافذة قاعدة عع60161ط|أالرؤية 
الجذاول الموجودة, 
(2انقر بزر الماوس الأيمن على أيقونة جدول مجموعة الأقراص المضغوطة . اختر نسخ من قائمة السياق. 
(3حرك مؤشر الماوس أسفل هذا الجدول. وانقر بزر الماوس الأيمن. ثم حدد لصق. جدول النسخ 
يفتح الحوار. 
(4قم بتغيير اسم الجدول إلى 0-322 وانقر فوق "التالي". 
(5انقر فوق الزر <<لنقل جميع الحقول من المربع الأيسر إلى المربع الأيمن ثم انقر فوق التالي. 


باستخدام أزرار الإجراءات الأربعة المتوفرة في هذه الصفحة. يمكنك نقل الحقول المحددة. أو 
كافة المجالات. في أي اتجاه. يمكنك أيضًا النقر نقرًّا مزدوجًا لنقل حقل من قائمة إلى أخرى. 


(6بما أن جميع الحقول تحتوي بالفعل على نوع الحقل المناسب. فلن تكون هناك حاجة لأي تغييرات. 
ومع ذلك. هذا هو الوقت والمكان المناسب لإجراء أي تغييرات إذا لزم الأمر. (راجع التحذير أدناه لمعرفة السبب.) انقر فوق "إنشاء". يتم إنشاء 
الجدول الجديد. 


(7انقر فوق الزر "حفظ" في شريط الأدوات القياسي أعلى نافذة .8356 8016128/ط1 | 
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حذر 1 
بمجرد إنشاء الجداول باستخدام المعالج. وإدخال البيانات» يتم تحرير ملف 
يجب أن يكون الجدول محدودًا جدًا. يمكنك إضافة حقول أو حذفها. ولكن إضافة حقل يتطلب منك إدخال البيانات الخاصة بهذا الحقل الواحد لكل سجل موجود به 


إدخال لهذا الحقل. 


يؤدي حذف حقل إلى حذف كافة البيانات الموجودة في هذا الحقل. يمكن أن يؤدي تغيير نوع حقل الحقل إلى فقدان البيانات إما جزئيًا أو كليًا. عند إنشاء جدول 
جديد. من المفيد إنشاء الحقول بالأسماء الصحيحة والطول والتنسيق قبل إضافة أي بيانات. 


يؤدي حذف جدول إلى إزالة كافة البيانات الموجودة في كل حقل في الجدول. ما لم تكن متأكدّاء لا تقم بحذف جدول. 


إنشاء الجداول في طريقة عرض التصميم 


تعتبر طريقة عرض التصميم طريقة أكثر تقدمًا لإنشاء جدول جديد. حيث يمكنك من خلالها إدخال معلومات حول كل حقل في الجدول مباشرة. سوف نستخدم هذه الطريقة للجداول المتبقية من 


سن © 


قاعدة بيانات السيارات الخاصة بنا. 


على الرغم من اختلاف أنواع الحقول وتنسيقاتها في طريقة عرض التصميم. إلا أن المفاهيم هي نفسها الموجودة في معالج الجداول. 
الجدول الأول الذي سيتم إنشاؤه هو الوقود. حقولها هي .10اع نا والتاريخ. .ع0 ل/ا[ مع مالاةطو gFuelCost. gFuelQuantity. Odometer.‏ 


(1انقر فوق إنشاء جدول في عرض التصميم في منطقة المهام في نافذة .8356 م8012 طأ ا 
يفتح 8356قاعدة :15801166 مريع حوار تصميم الجدول. 
(2حقل :10اءنا]اكتب 10اعناكأول إدخال لاسم الحقل . اضغط على المفتاح 130للانتقال إلى عمود نوع الحقل . حدد عدد صحيح [عدد صحيح] كنوع الحقل من القائمة 


المنسدلة. 
(الإعداد الافتراضي هو النص ]VA۸ARC°CH۸۴[.(‏ 


Field Name Field Type 
ارقا‎ FuellD Integer [ NTEGER ff 
< 
AutoValue Yes 


الشكل :215تحديد حقل المفتاح الأساسي 
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اختصار للاختيار من القائمة المنسدلة "نوع الحقل": اضغط على مفتاح الحرف الأول من الاختيار. يمكنك التنقل بين الاختيارات الخاصة بحرف معين بشكل 
متكرر 


الضغط على هذا المفتاح. 


أ) قم بتغيير خصائص الحقل في القسم السفلي من مربع الحوار. 
تغيير القيمة التلقائية من لا إلى نعم. 


ب) قم بتعيين 10اعنا]كمفتاح أساسي. 


انقر في خلية اسم الحقل مباشرة أسفل .10انا]يقوم مربع الحوار تلقائيًا بتعيين 10ا6لا]كمفتاح أساسي ويضع رمز المفتاح أمام 10اعم۴u‏ 
(الشكل .(215 


تحتوي بعض أنواع حقول الأعداد الصحيحة /176906)و101918 على سبيل المثال) على قيمة تلقائية 


خاصية المجال. عند استخدام أحد أنواع الحقول هذه. فإن تحديد نعم للقيمة التلقائية يجعل الحقل هو المفتاح الأساسي تلقائيًاء 


يجب تحديد المفاتيح الأساسية لأي نوع حقل آخر عن طريق النقر بزر الماوس الأيمن فوق المستطيل الموجود قبل الحقل وتحديد المفتاح الأساسي في 
قائمة السياق. 


سوب (© 


يخدم المفتاح الأساسي غرضًا واحدًا فقط: تحديد كل سجل بشكل فريد. يمكن استخدام أي اسم لهذا الحقل. لقد استخدمنا 6110لا للراحة. حتى نعرف 
الجدول الذي ينتمي إليه. 


(3جميع الحقول الأخرى (التاريخ وتكلفة الوقود وكمية الوقود وعداد المسافات ونوع الدفع): 
أ) اكتب اسم الحقل التالي في عمود اسم الحقل . 
ب) حدد نوع الحقل لكل حقل. 

٠بالنسبة‏ للتاريخ. استخدم التاريخ[6180]. (اضغط على المفتاح «التحديده.) 


«تكلفة الوقود وكمية الوقود ورقم استخدام عداد المسافات .[1/181لالا](اضغط على ن 
مفتاح مرة واحدة لتحديده.) 


*يستخدم 6047/06 مالا3النص .[881188/]وهو الإعداد الافتراضي. 


ج) تحتاج تكلفة الوقود وكمية الوقود وعداد المسافات أيضًا إلى تغييرات في خصائص الحقل 
القسم (الشكل .(216 


-تكلفة الوقود: قم بتغيير الطول إلى 5والمنازل العشرية إلى .2انقر فوق زر علامة القطع لمثال التنسيق (...)(الشكل .(216يؤدي هذا إلى فتح مربع حوار 


(الشكل .(217استخدم العملة كفئة والعملة الخاصة بك كتنسيق . لي 


-كمية الوقود: قم بتغيير الطول إلى 6والمنازل العشرية إلى .3(العديد من مضحات الوقود 
قم بقياس الوقود إلى جزء من الألف من الجالون في الولايات المتحدة الأمريكية.) 
-عداد المسافات: قم بتغيير الطول إلى 10والمنازل العشرية إلى .1 
د) كرر الخطوات من أ) إلى ج) حتى تقوم بإدخال كافة الحقول. 


(4لحفظ الجدول وإغلاقه في مربع الحوار "تصميم الجدول". حدد "ملف" <"حفظ". وانقر فوق أيقونة "حفظ" في شريط الأدوات القياسي. أو اضغط على .1+5/]©عقم 
بتسمية الجدول الوقود. 


(5أغلق مربع حوار تصميم الجدول. 


(6في نافذة قاعدة البيانات الرئيسية. حدد ملف <حفظ. وانقر فوق أيقونة حفظ في شريط الأدوات القياسي. أو 5/1+5©لحفظ قاعدة البيانات. 
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Field Name Field Type 


|FuellD Integer [ INTEGER ] ۸‏ ؟ 
Date Date [ DATE ]‏ 

>» |FuelCost Number 1 NUMERIC ا‎ 
FuelQuantity Number [ NUMERIC ] 
Odometer Number ] NUMERIC ] 
PaymentType Text [ VARCHAR ] 


ب 
2 € 
Field Pronerties‏ 
Entry required No 9‏ 
ı Length 5 -‏ 
Decimal places 2 5‏ 
Default value‏ | 
ı Format example 0.00‏ 
الشكل :216تغيير خصائص الحقل 
Format Alignment‏ 
Category Format Language‏ 
Currency ^ | |USD $ English (USA) 9 English (UK)‏ 
^ 4- 
Scientific 0#‏ 
ات Fraction‏ 
0 - ور Boolean Value‏ 
9 اوعفر 7 ts‏ 
Options‏ 
Negative numbers red‏ لأ 5 2 Decimal places:‏ 
LJ Thousands separator‏ لخم 1 Leading zeroes:‏ 
Format code‏ 
” ]| 409]0.00-$$[-;409]0.00-$$[ 
User-defined‏ 
Help Reset OK‏ 


الشكل :217خيارات التنسيق النموذجية 
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اتبع نفس الخطوات لإنشاء جدول الإجازات . يتم سرد الحقول وأنواع الحقول والأوصاف في الشكل .218 


Field Name Field Type Description 
؟‎ |Date Date [ DATE ] 

Odometer Number [ NUMERIC ] Odometer reading 
Motel Number ] NUMERIC ] 
Tolls Number [ NUMERIC ] Total tolls 
Breakfast Number [ NUMERIC ] 
BPayment Text [ VARCHAR ] Payment type for breakfast 
Lunch Number ] NUMERIC ] 
LPayment Text [ VARCHAR ] Payment type for lunch 
Supper Number [ NUMERIC ] 
SPayment Text [ VARCHAR ] Payment type for supper 


SnackNo Number ] NUMERIC ] 
SnackCost Number [ NUMERIC ] 


SnPayment Text [ VARCHAR ] Payment type for snacks 
Miscellaneous Number [ NUMERIC ] Misc. costs 
MPayment Text [ VARCHAR ] Payment type for motel 
MiscNotes Memo [ LONGVARCHAR ] 

» |MiscPayment Text ] VARCHAR ] Payment type for misc. 
Notes Memo [ LONGVARCHAR ] 


الشكل :218الحقول في جدول الإجازات 

(1قم بإجراء التغييرات التالية في منطقة خصائص الحقل بالنافذة. 

أ) عداد المسافات: كما هو موضح في الخطوة .(3النقطة ج) للمجال المقابل للوقود 
ب) الفندق. ورسوم المرور. والإفطار. والغداء. والعشاء. و .50©056والمتنوعة: كما هو موضح في الخطوة .(3الرمز النقطي ج) لحقل تكلفة 
الوقود في جدول الوقود. 


(2جعل التاريخ هو المفتاح الأساسي في هذا الجدول يجب أن يتم بطريقة مختلفة لأن هذا 
تتم كتابة الحقل ك "تاريخ". وليس "عددًا صحيحًا". 


أ) انقر بزر الماوس الأيمن على يسار اسم الحقل التاريخ. 
ب) حدد المفتاح الأساسي في قائمة السياق. 


باتباع الخطوات المشابهة لتلك المذكورة أعلاه. يجب عليك استخدام ۷8W‏ 510 (الإنشاء جدول أبسط بكثير بعنوان "نوع الدفع". يحتوي هذا الجدول على 
حقلين. بالاسم "النوع". مع تعيين نوع الحقل عليهما 


النص [881188/ا]ومعرف الدفع (نوع الحقل عدد صحيح). قم بتعيين الحقل 760110الاةكمفتاح أساسي للجدول. 


الآن بعد أن تم إنشاء الجداول. ما هي العلاقات بين الجداول لدينا؟ هذا هو الوقت المناسب لتحديدها بناءً على الأسئلة التي طرحناها وأجبنا عليها في البداية. 


عندما نكون في إجازة. نريد إدخال جميع نفقاتنا مرة واحدة كل يوم. معظم هذه النفقات موجودة في جدول الإجازات. لكن الوقود الذي نشتريه ليس كذلك. 
لذلك سنقوم بربط هذين الجدولين باستخدام حقول التاريخ. نظرًا لأن جدول الوقود قد يحتوي على أكثر من إدخال واحد في كل تاريخ. فإن هذه العلاقة بين 
جدولي الإجازات والوقود تكون من واحد إلى متعدد (يتم تعيينها بالرقم 1:ن). 
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لا توجد علاقة بين جدولي الوقود والصيانة على الرغم من أنهما يشتركان في حقول متشابهة: قراءات التاريخ وعداد المسافات. (نحن لا نقوم بإنشاء جدول الصيانة في هذه 


الأمثلة.) 


أثناء قيامك بإنشاء قواعد البيانات الخاصة بك. ستحتاج أيضًا إلى تحديد ما إذا كانت الجداول مرتبطة أم لا. وكيفية القيام بذلك. 


(1للبدء في تحديد العلاقات. حدد الأدوات <العلاقات. السيارات - 


Base:‏ 801666 طiايتم‏ فتح نافذة "تصميم العلاقات" وينبثق مربع الحوار "إضافة جداول". 
(يمكنك أيضًا فتحه بالنقر فوق أيقونة إضافة جداول في نافذة تصميم العلاقات إذا كنت بحاجة إلى القيام بذلك.) 


(2في مربع الحوار إضافة جداول. استخدم إحدى هذه الطرق لإضافة جدول إلى تصميم العلاقة 
نافذة او شباك: 


-انقر نقراً مزدوجاً فوق اسم الجدول. في حالتنا. قم بذلك لكل من الإجازات والوقود . 
-أو. لكل جدولء انقر فوق اسم الجدول ثم انقر فوق إضافة. 
(3انقر فوق "إغلاق" لإغلاق مربع الحوار "إضافة جداول" عندما تقوم بإضافة الجداول التي تريدها. 


(4حدد العلاقة بين جدولي الإجازات والوقود: انقر فوق العلاقة الجديدة 


في شريط الأدوات القياسي. أو حدد إدراج <علاقة جديدة. يؤدي هذا إلى فتح مربع حوار العلاقات (الشكل .(220تم إدراج الجدولين الخاصين بنا في قسم 


الجداول المعنية . 
أ) في قسم الحقول المعنية . انقر فوق القائمة المنسدلة أسفل ملصق الوقود . 
ب) حدد التاريخ من القائمة. 


ج) انقر داخل الخلية الموجودة على يمين هذه القائمة المنسدلة. يؤدي هذا إلى فتح قائمة منسدلة ل 
جدول الاجازات . 


د) حدد التاريخ من القائمة. يجب أن يبدو الآن مثل الشكل .220 


ه) قم بتعديل قسم خيارات التحديث وخيارات الحذف في مربع حوار العلاقات (الشكل .(1 
.)221 


-حدد سلسلة التحديث في منطقة خيارات التحديث . 
-حدد حذف التتالي في منطقة خيارات الحذف . 

و) انقر فوق موافق. 

ز) في مربع حوار تصميم العلاقة, انقر فوق أيقونة حفظ أو حدد ملف <حفظ. 

ح) أغلق مربع حوار تصميم العلاقة. 


ط) انقر فوق الزر "حفظ" في شريط الأدوات القياسي أعلى نافذة قاعدة البيانات الرئيسية. 


EH Fuel ل‎ Vacations 

ب 1 ا[ 

FuellD ^‏ ؟ 
Date Odometer‏ 
FuelCost Motel‏ 
FuelQuantity Tolls‏ 
Odometer Breakfast‏ 
PaymentType BPayment‏ 

Lunch ب‎ 


الشكل :219تعيين العلاقة 1:0 
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Tables Involved 


Fields Involved 


Fuel | Vacations 


Date Date 
الشكل :220الحقول المحددة في العلاقة‎ 


يمكن أن يحتوي المفتاح الأساسي على أكثر من حقل واحد. (سيحتوي مفتاحه الخارجي 1على نفس عدد الحقول.) إذا كان هذا هو الحال في الشكل .220فسيتم إدراج الحقول 
الأخرى للحقل الأساسي لجدول الوقود ضمن التاريخ. سيتم إدراج الحقول المقابلة للمفتاح الخارجي ضمن الإجازات. المعلومات التفصيلية حول هذا موجودة في الدليل الأساسي. 


Update Options Delete Options 
O No action O No action 
© Update cascade © Delete cascade 
O Set NULL O Set NULL 
O Set default O Set default 
Help OK Cancel 


الشكل :221قسم خيارات التحديث وحذف الخيارات 


على الرغم من أن هذه الخيارات ليست ضرورية تمامًاء إلا أنها تساعد. يتيح لك تحديدها تحديث جدول له علاقة محددة بجدول آخر تم تعديله. كما يسمح لك 
بحذف حقل من الجدول دون التسبب في حدوث تناقضات. 


إنشاء نموذج قاعدة بيانات 

ا 6 ل 

تستخدم قواعد البيانات لتخزين البيانات. ولكن كيف يتم وضع البيانات في قاعدة البيانات؟ يتم استخدام النماذج للقيام بذلك. في لغة قواعد البيانات, النموذج 
هو الواجهة الأمامية لإدخال البيانات وتحريرها. 


يتكون النموذج البسيط من الحقول من الجدول (الشكل .(222يمكن أن تحتوي النماذج الأكثر تعقيدًا على المزيد. بما في ذلك النص الإضافي والرسومات 
ومربعات التحديد والعديد من العناصر الأخرى. شكل 
3مصنوع من نفس الجدول مع تسمية نصية (مشتريات الوقود). ومربع قائمة موضوع في .6م/ا060141الا3 وخلفية رسومية. 


يكون مربع القائمة مفيدًا عندما يحتوي الحقل على عدد ثابت من الخيارات. فهو يوفر عليك الاضطرار إلى كتابة البيانات يدويًا والحاجة إلى 
التحقق مرة أخرى من صحة البيانات المدخلة. ويضمن عدم إدخال خيارات غير صالحة. 


احقل في جدول يقوم بتخزين قيم المفتاح الأساسي للسجلات في جدول آخر. 
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Friday, May 25, 2007 


Friday, May 25, 2007 > 
Fuel Purchases 
FuelCost FuelQuantity 


Odometer PaymentType 


الشكل :223نموذج بسيط مع الإضافات الشكل :222حقول النموذج البسيط 


2|) 111016 
1 4 ent | 6 


في قاعدة البيانات الخاصة بناء قد يتم سداد ثمن الطعام أو الوقود من إحدى بطاقتي الائتمان (دان أو كيفن) أو نقدًا. لذا ستكون هذه هي الخيارات المتاحة 
لجميع الصناديق التي تحتوي على مدفوعات. 


لإنشاء مربع قائمة. نحتاج أولاً إلى إنشاء جدول صغير منفصل يحتوي على أسماء الخيارات. ثم يتم ربط هذا بالحقل المقابل في النموذج. يتم تناول الموضوع 
بالتفصيل في الدليل الأساسي ولن تتم متابعته هنا. 


استخدام معالج النماذج لإنشاء نموذج 

سوف نستخدم معالج النماذج لإنشاء نموذج إجازات. والذي سيحتوي على نموذج ونموذج فرعي. 
في نافذة قاعدة البيانات الرئيسية (الشكل .(212انقر فوق أيقونة النماذج في منطقة قاعدة البيانات . وحدد عرض <النماذج. أو اضغط على .۸1 +ا۸في 
قائمة المهام, انقر فوق استخدام المعالج لإنشاء نموذج لفتح معالج النماذج (الشكل .(224يعرض 356ؤنافذة نموذج قاعدة البيانات ومعالج النماذج. 
تتطلب النماذج البسيطة بعضًا من هذه الخطوات فقط. بينما قد تستخدم النماذج الأكثر تعقيدًا جميعها. 

الخطوة :1حدد الحقول 


(1في مربع حوار معالج النماذج. ضمن القائمة المنسدلة الجداول أو الاستعلامات . حدد الجدول: الإجازات. 
تسرد الحقول المتوفرة حقول جدول الإجازات. 


(2انقر فوق الزر <<لنقل كل هذه الحقول إلى الحقول الموجودة في قائمة النماذج . انقر فوق [التالي. 


Tables or queries 
Table: Vacations 


<> 


Available fields Fields in the form 
Date 

Odometer 

Motel 

Tolls ا‎ 
Breakfast 
< BPayment 
Lunch 
LPayment 
| Supper 


Binary fields are always listed and selectable from the left list. 
If possible, they are interpreted as images. 


الشكل :224تحديد الحقول في معالج النماذج 


باستخدام أزرار الإجراءات الأربعة الموجودة في وسط هذه الصفحة. يمكنك نقل الحقول المحددة. أو جميع الحقول. في أي اتجاه. يمكنك أيضًا النقر نقرًا مزدوجًا لنقل حقل من 
قائمة إلى أخرى. يمكن استخدام السهمين لأعلى ولأسفل الموجودين على اليمين لإعادة ترتيب الإدخالات في الحقول الموجودة في قائمة النماذج . 
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الخطوة الثانية: إعداد نموذج فرعي 
وبما أننا قمنا بالفعل بإنشاء علاقة بين جدولي الوقود والإجازات. فسنستخدم هذه العلاقة. إذا لم يتم تحديد أي علاقة. فسيلزم القيام بذلك لاحقًا في المعالج 
(الخطوة :4الحصول على الحقول المرتبطة). 
(1انقر فوق المربع المسمى إضافة نموذج فرعي. 
(2انقر فوق النموذج الفرعي بناءً على العلاقة الموجودة. 
(3تم إدراج الوقود كعلاقة نريد إضافتها. لذا انقر فوق الوقود لتسليط الضوء عليه. كما في الشكل .225 
انقر فوق (التالي. 


Decide if you want to set up a subform 
Add Subform 


® Subform based on existing relation 


Which relation do you want Fuel 
to add? 


O Subform based on manual selection of fields 
الشكل :225إضافة نموذج فرعي‎ 
الخطوة :3إضافة حقول النموذج الفرعي‎ 


تشبه هذه الخطوة الخطوة :1تحديد الحقول. والفرق الوحيد هو أنه لن يتم استخدام كافة الحقول في النموذج الفرعي. 


(1يتم تحديد الوقود ضمن الجداول أو الاستعلامات. 

(2استخدم الزر <<لنقل كافة الحقول إلى الحقول في قائمة النماذج . 

(3انقر فوق حقل 10اعنا التمييزه. 

(4استخدم الزر >لنقل معرف الوقود مرة أخرى إلى قائمة الحقول المتاحة (الشكل .(226 


(5انقر فوق التالي. 


Tables or queries 


Available fields ields in the form 
Date 
FuelCost 
FuelQuantity 
Odometer 
PaymentType 
«> 


الشكل :226تحديد حقول النموذج الفرعي 
الخطوة :4الحصول على الحقول المرتيظة 


هذه الخطوة مخصصة للجداول أو الاستعلامات التي لم يتم تعريف أي علاقة لها. ونظرًا لأنه تم تعريف ذلك في العلاقة. يتخطى المعالج هذه الخطوة. 
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سد 


من الممكن إنشاء علاقة بين جدولين تعتمد على أكثر من زوج من الحقول. كيفية القيام بذلك ولماذا تمت مناقشته في الدليل 


الأساسي. 
حذر 


عند تحديد زوج من الحقول من جدولين لاستخدامهما كعلاقة. يجب أن يكون لهما نفس نوع الحقل. ولهذا السبب استخدمنا حقل التاريخ 
من كلا الجدولين: كلا النوعين من الحقول هما التاريخ [التاريخ]. 


سواء تم اختيار زوج واحد من الحقول من جدولين ليكون العلاقة. أو تم اختيار زوجين أو أكثر. فيجب استيفاء متطلبات معينة حتى يعمل 
النموذج. 


-يجب أن يكون أحد الحقول من النموذج الرئيسي هو المفتاح الأساسي لجدوله. (يجب استخدام التاريخ.) 


-لا يمكن لأي حقل من النموذج الفرعي أن يكون المفتاح الأساسي لجدوله. ( لا يمكن استخدام معرف الوقود.) 


-يجب أن يكون لكل زوج من الحقول المرتبطة نفس نوع الحقل. 


الخطوة :5ثرتيب الضوابط 


يتكون عنصر التحكم في النموذج من جزأين: التسمية والحقل. تحدد هذه الخطوة في إنشاء النموذج 


حيث يتم وضع تسمية عنصر التحكم وحقله بالنسبة لبعضهما البعض. الاختيارات الأربعة من اليسار إلى اليمين هي عمودي -تسميات على اليسار. عمودي -تسميات في الأعلى. كورقة بيانات. وكتل - 
تسميات أعلاه. 


(1ترتيب النموذج الرئيسي: الضغط على الأيقونة الثانية (عمودي -التسميات في الأعلى). سيتم وضع التسميات فوق مجالهم. 


(2ترتيب النموذج الفرعي: انقر على الأيقونة الثالثة (كورقة بيانات). (التسميات هي العمود 
العناوين وإدخالات الحقول بتنسيق جدول بيانات.) انقر فوق التالي. 


کک 
حح 
س يم 
Columnar - Labels on Top‏ 
Arrangement of the subform‏ 
دح ع کاک -a-2‏ 
کڈ ڪڪ 5 
لد لدم س 0 5- 86- 


As Data Sheet 
الشكل :227ترتيب عناصر التحكم‎ 


الخطوة :6ضبط إدخال البيانات 


ما لم تكن بحاجة إلى التحقق من أي من هذه الإدخالات. فاقبل الإعدادات الافتراضية. انقر فوق (التالي. 
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الخطوة :7تطبيق الأنماط 


(1حدد اللون الذي تريده في قائمة تطبيق الأنماط . (اخترت الخيار البيج .) 


(2حدد حدود الحقل التي تريدها. (أفضل خيار المظهر ثلاثي الأبعاد . قد ترغب في ذلك 
جرب الإعدادات المختلفة الممكنة.) 


(3انقر فوق التالي. 
الخطوة :8تعيين الاسم 
(1أدخل اسم النموذج. في هذه الحالة. هو الاجازة. 
(2انقر فوق تعديل النموذج. 


(3انقر فوق "إنهاء". يتم فتح النموذج في وضع التحرير. حيث تعرض القاعدة الوقود -قاعدة :ع80766/أانافذة نموذج قاعدة البيانات. 


تعديل النموذج 


لا يبدو النموذج منظمًا على الإطلاق. يبدو أن كل عنصر تحكم له حجم مختلف. الخلفية ليست أفضل الألوان. ولا جميع التسميات بالطريقة التي نريدها. 


السبب وراء اختلاف حجم عناصر التحكم هو أنها تحتوي على أنواع مختلفة من البيانات الميدانية. هناك ثلاثة عناصر تحكم مختلفة الحجم: النص والمنسق والتاريخ. تم ضبط 
عرض عناصر التحكم النصية لعرض عدد كبير من الأحرف. عادةً ما تحتوي عناصر التحكم المنسقة على أرقام أو كسور عشرية على الرغم من أنها يمكن أن تحتوي على مجموعة 
واسعة من التنسيقات. لذلك. من المحتمل أن تحتوي هذه على عدد محدود من الأحرف. وبالتالي تحكم أقصر. من الواضح أن عناصر التحكم في التاريخ تحتوي على تواريخ. 
معظم التنسيقات الخاصة بها قصيرة إلى حد ماء وهذا هو سبب عرضها. ومع ذلك. فإن أحد تنسيقات التاريخ هو يوم الأسبوع. والشهر. واليوم. والسنة (الخميس. 31أكتوبر 
.(2020وهذا يحتاج إلى عرض أكبر من 31/10/2020أو 31/10/2020على سبيل المثال. 


أولاً. يجب تعديل جميع ضوابط نوع الدفع. يجب استبدال الحقول بمربع قائمة. ويجب أن يكون كل منها مرتبظا بحقل موجود في الجدول. نوع الدفع. تتطلب بقية عناصر 


التحكم التعديل بناءً على الفئة التي تندرج ضمنها. 
0 


تفترض الخطوات التالية أن جدول "نوع الدفع" يحتوي بالفعل على ثلاثة سجلات ذات حقل واحد. قد يكون هؤلاء هم كاش ودان وكيفن . إذا لزم الأمر, 
يمكنك استخدام معالج النماذج لإنشاء نموذج بسيط جدًا لإدخال هذه القيم أو تحريرها. 


سنقوم بالخطوات التالية: 


(1استبدال الحقول بمربعات القائمة. 
(2تعديل عناصر التحكم في النص (حقل التسمية أولاً ثم حقل البيانات). 

(3تعديل التحكم بالتاريخ. 

(4تعديل عناصر التحكم المنسقة. 

(5تعديل الحقول في الجدول. 

(6تجميع عناصر التحكم (الغذاء. الوقود الفرعي. والمتنوعة). 

(7تعديل التحكم في المذكرة. 

(8إضافة عناوين (لكل مجموعة في النموذج). 

(9قم بتغيير الخلفية إلى صورة. ثم قم بتعديل بعض التسميات بحيث يمكن قراءتها بوضوح على هذه الخلفية. تغيير لون الخط للعناوين. 


(10تغيير ترتيب علامات التبويب للحقول. 
يوضح الشكل 228قسمًا من شريط أدوات تصميم النموذج. مع تحديد الرموز الرئيسية التي سيتم استخدامها أثناء الخطوات التالية. ويبين الشكل 229متصفح النموذج. 
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SK 9 5 15 8 51 ها‎ 


4 
3خصائص النموذج | | 
4متصفح النموذج ‏ | | 


3 


2 2 


اوضع التصميم | 
2خصائص التحكم | 


الشكل :228تحديد شريط أدوات تصميم النموذج 


SubForm 
9 
datDate 
@ IblOdometer 
fmtOdometer 
@ IbIMotel 
fmtMotel 
»2 IblTolls 
fmtTolls 
@ IblBreakfast 

> 


الشكل :229متصفح النموذج 


f Forms 
El MainForm 


: 


+ 


الخطوة :1استبدال الحقول بمربعات القائمة 


(1استخدم أيقونات خصائص التحكم ومستكشف النماذج الموجودة على شريط أدوات تصميم النموذج لفتح مربعات الحوار المقابلة. (قد تحتاج إلى 


تحديد عنصر تحكم ليصبح رمز خصائص التحكم متاحًا) 


(2بالذهاب إلى أسفل قائمة التسميات والحقول في متصفح النماذج. انقر فوق مربع النص الأول 
الذي يحتوي اسمه على كلمة "الدفع". 


(3إذا تم تمييز كل من مكونات التسمية ومربع النص للحقل في متصفح النماذج. فانقر نقرًا مزدوجًا فوق مربع النص بحيث يتم تمييزه 


في بعض الحالات. عندما لا يكون لمستكشف النماذج تركيز الإدخال. فإن تحديد حقل يؤدي إلى تمييز كلا المكونين (على سبيل المثال. 
التسمية والنص) للحقل. إذا حدث ذلك. فإن النقر المزدوج فوق المكون المطلوب سوف يؤدي إلى تمييزه. وتمكينك من الانتقال لاحقًا 


من مكون إلى آخر بنقرة واحدة. 


(4انقر بزر الماوس الأيمن فوق مربع النص في متصفح النموذج وحدد استبدال ب <مربع القائمة من قائمة السياق. 


(5في مربع الحوار "خصائص". يصبح العنوان خصائص: مربع القائمة. 


(6تم تحديد علامة التبويب "عام" . لذا قم بالتمرير لأسفل إلى خاصية القائمة المنسدلة . تغيير لا إلى نعم. 


(7انقر فوق علامة التبويب البيانات . 
(8انتقل إلى نوع محتويات القائمة. تغيير قائمة القيمة إلى .|50 


(9السطر أدناه يصبح محتوى القائمة. انقر فوق علامة الحذف (...)الموجودة على يمين هذا 
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(10يفتح ه82 أمر - ا0ك5قاعدة :ع601616:طأانافذة تصميم الاستعلام ومربع حوار إضافة جدول أو استعلام. يحتوي جدول "نوع الدفع" على الإدخالات 
المطلوبة. 
انقر فوقه. ثم انقر فوق الزر "إضافة" . 

أغلق مربع الحوار إضافة جدول أو استعلام. 


(11في أمر - ا0كقاعدة :806668 6أانافذة تصميم الاستعلام. انقر نقرًا مزدوجًا فوق اكتب في 
الجدول المسمى نوع الدفع. يؤدي هذا إلى وضع الكتابة في صف الحقل في منطقة الجدول. 


Payment Type 
x 


Type 
f PaymentlD 


Type 
Payment Type 


(12احفظ وأغلق هذه النافذة. يظهر رمز ا 5Q0في‏ خاصية محتوى القائمة . (يختار 
"النوع" من "نوع الدفع") 
(13قم بتغيير قيمة الحقل المنضم من 1إلى .0 


(14كرر هذه الخطوات لكل حقل يحتوي على كلمة "دفع" ليصبح المجموع ستة حقول. (يرى 
لاحظ أدناه قبل القيام بذلك.) 


هناك أوقات. كما في هذا المثال. عندما تنتج (8إلى (12نفس كود .ا50عندما يحدث هذا. انسخ الرمز. الصق الكود في خاصية نوع 
محتويات القائمة قبل تنفيذ .(13إنه اختصار لطيف. 


الخطوة :2تعديل عناصر التحكم في النص 


تقتصر هذه على عناصر التحكم التي تبدأ حقولها ب .ا×ايحدث هذا عندما يتم تعديل التسميات والحقول إذا لزم الأمر لجعلها ذات معنى أكبر. في هذا المثال. 
تحتوي جميع عناصر التحكم باستثناء عنصر تحكم واحد على الكلمة "الدفع". محتوى هذه الأنواع هو أنواع الدفع التي تحدد الاسم المعطى لها. والآخر اسمه 
ملاحظة. 


بعد ذلك. يجب تعديل حجم عناصر التحكم بناءً على المحتويات التي ستحتوي عليها. 
نظرًا لأنه من الصعب تحديد حجم عنصر تحكم الملاحظة مسبقًا . فسيتم ذلك بعد ترتيب كافة عناصر التحكم الأخرى بترتيب أكثر إحكاما. سيتم تغيير أحجام 
بقية عناصر التحكم التي تحتوي على نص الآن. 


(1إعادة تسمية التسميات. 
أ) حدد موقع عنصر التحكم النصي العلوي في متصفح النماذج. 


ب) حدد تسمية التحكم المرتبطة (تبدأ ب .(ا0اتأكد من أن عنوان مربع حوار الخصائص أصبح حقل التسمية. 


ج) انقر فوق علامة التبويب عام إذا لم تكن محددة بالفعل. 
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د) انقر فوق السهم لأسفل الموجود في الطرف الأيمن من خاصية التسمية لفتح القائمة المنسدلة. 
عندها فقط قم بإعادة تسمية التسمية إلى نوع الدفع واضغط على E۲۲۰‏ 


ه) انقر على خاصية أخرى لحفظ هذا التغيير. 
و) اضبط عرض حقل الملصق إذا لزم الأمر للعرض الجديد لاسم الملصق. 


ز) كرر من أ) إلى و) لكل حقل تسمية في النموذج الذي يحتوي على كلمة الدفع. 


درت 5 


يحتوي نموذج قاعدة البيانات هذا على عناصر تحكم متعددة بنفس التسمية: نوع الدفع. 
عند إدخال هذا الاسم للمرة الأولى. يمكن نسخه. في د) بالنسبة للتسمية التالية. قم بتمييز اسم التسمية الحالي. ثم الصق الاسم الذي 
تريده. ثم انقر فوق خاصية أخرى. 


(2تغيير حجم الحقول. 


أ) تأكد من أنك في وضع التحرير. باستخدام متصفح النماذج والخصائص 
مربعات الحوار مفتوحة. 


ب) في مربع حوار متصفح النموذج. انقر فوق الحقل الذي تريد تغيير حجمه. 
ج) قم بالتمرير لأسفل إلى خاصية العرض في مربع حوار الخصائص. 


د) قم بتقدير العرض المطلوب بناءً على مجموعة القيم المحتملة لهذا الحقل و 


قم بتغيير خاصية العرض إلى تلك القيمة. في حالة حقول نوع الدفع الخاصة بنا . يجب أن يكون مربع النص عريضًا بما يكفي لأطول قيمة ممكنة لنوع الدفع ."١أ۷ه»"‏ 


1 
General Data Events 
- ۸ 
1819511 Yes أ‎ 
LEL EERE 0 - 
Anes To Paragraph أن‎ 
ممم 101106 لومم‎ 3,02 cm 2 
I مس د‎ 2,59 cm - 
j ا ع‎ 7,53 cm 2 
ل 1 ولعلا‎ 0,71 cm - 
ْ ste 
EL OOOO (Default) Iv 


ه) انقر فوق خاصية ۷٥اه‏ أو خاصية الارتفاع لحفظ التغيير. (هذه خصائص متجاورة. ولكن النقر على أي خاصية أخرى سيؤدي إلى 


نفس الشيء.) 
و) استخدم نفس الخطوات لتغيير حجم كل عنصر من عناصر التحكم في النص المتبقية. بما في ذلك 5036160[0]وجميع حقول نوع 
الدفع. 
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الخطوة :3تعديل التحكم في التاريخ 


(2في علامة التبويب "عام "بمربع الحوار "خصائص". قم بالتمرير لأسفل إلى خاصية تنسيق التاريخ . من 
من القائمة المنسدلة. حدد تنسيق التاريخ الذي تريده. 
(3قم بالتمرير لأسفل إلى خاصية القائمة المنسدلة وحدد نعم. 
(4هل عرض حقل التاريخ غير مناسب للتنسيق المحدد؟ لو ذلك: 
أ) حقل التاريخ له حدود حوله. 


ب) حرك المؤشر فوق العلامة الخضراء الوسطى على الجانب الأيمن من حقل التاريخ . هو -هي 
يجب أن يصبح سهمًا مزدوجًا أفقيًا. اسحب هذا إلى اليمين لزيادة العرض. 
اسحبه إلى اليسار لتقليل العرض. (قد يستغرق الأمر عدة محاولات لتصحيح هذا الأمر.) 


الخطوة :4تعديل عناصر التحكم المنسقة 


في كل خطوة. تم إعطاء التعليمات التي يجب إجراء التغييرات عليها. بمساعدة متصفح النماذج. قم بإنشاء قائمة بالحقول المنسقة وتسمياتها. الحقول هي تلك التي لها 
البادئة .505(هناك ثمانية منهم.) 


أحد هذه الحقول. عداد المسافات. يحتوي على قراءات عداد المسافات كأعداد صحيحة. والباقي حقول العملة. اختيار التنسيق الصحيح يتبع نفس الخطوات. 


العمل مع عنصر تحكم واحد في كل مرة يؤدي المهام التالية: 


(1تأكد من أن تسمية عنصر التحكم توفر التعليق التوضيحي الذي تحتاجه. في حالة 
001 الاقم بتغييره إلى Snack Cost.‏ 


(2انقر فوق تسمية عنصر التحكم المراد تعديله في متصفح النماذج. إذا كانت حدود التسمية أطول أو أقصر من النص الموجود في التسمية. فاضبط عرضها كما هو موضح في حقل التاريخ 
أعلاه. 

(3انقر فوق هذا الحقل المنسق في قائمة متصفح النماذج. 

أ) ضمن علامة التبويب عام . قم بالتمرير لأسفل إلى خاصية التنسيق . 

ب) انقر فوق علامة القطع (...)الموجودة على اليمين لفتح مربع حوار تنسيق الرقم. 

ج) بالنسبة لحقل عداد المسافات. انقر فوق الرقم في قائمة الفئة . وإلا فانقر فوق العملة. 

د) ضمن التنسيق. حدد المثال الذي سيتم استخدامه. 

ه) حدد العدد المطلوب من المنازل العشرية (واحدة لعداد المسافات. واثنتان بخلاف ذلك). 

و) حدد العدد المطلوب من الأصفار البادئة. 

ز( الأرقام السالبة باللون الأحمر: حدد إذا كانت الإجابة بنعم: قم بإزالة الشيك إذا كان لا. 

ح) فاصل الآلاف: حدد إذا كانت الإجابة بنعم, وقم بإزالة الاختيار إذا كان لا. 

ط) انقر فوق موافق. 


ي) إذا كان عرض الحقل غير صحيح للتنسيق المحدد. فاضبط عرضه كما هو موضح في حقل التاريخ أعلاه. 


(4كرر هذه الخطوات لكل اسم حقل في متصفح النموذج الذي يبدأ ب .6001 
الخطوة :5تعديل الحقول في الجدول 


تشكل التسميات الموجودة في عناصر التحكم هذه عناوين الأعمدة. قيم الحقل موجودة في العمود. ولا يعرض متصفح النماذج أي معلومات عنها. لذلك يجب إجراء 
التعديلات باستخدام مربع الحوار "خصائص". 
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تتطلب عناصر التحكم الموجودة في عنصر تحكم الجدول نفس أنواع التعديلات التي تمت مناقشتها بالفعل. لتغيير الأشياء. انقر فوق الرأس لتتمكن من الوصول 
إلى خصائص عنصر التحكم المحدد. 


(1انقر فوق تسمية التاريخ (العمود المسمى التاريخ). 


أ) قم بالتمرير إلى خاصية تنسيق التاريخ . من القائمة المنسدلة. حدد التنسيق الذي تريده 
الرغبة. إذا كانت مختلفة عن الإعداد الافتراضي. 


ب) قم بالتمرير إلى خاصية العرض . اضبط العرض إذا لزم الأمر. 


ج( قم بالتمرير إلى خاصية القائمة المنسدلة . إذا كنت تريد الحصول على نافذة تقويم منبثقة صغيرة. 
د نعم. 


(2انقر فوق علامة تكلفة الوقود . 


أ) افتح القائمة المنسدلة لخاصية التسمية . أضف مسافة بين الوقود والتكلفة . 
اضغط دخول. 


ب) قم بالتمرير إلى خاصية التنسيق . انقر فوق علامة الحذف (...)الموجودة على اليمين. اختر العملة 
من عمود الفئة . قم بإلغاء تحديد الأرقام السالبة باللون الأحمر وفاصل الآلاف. انقر فوق موافق. 


ج) قم بالتمرير إلى خاصية العرض . اضبط العرض إذا لزم الأمر. 


د) قم بتغيير خاصية المحاذاة إذا كنت لا تريد أن تكون البيانات إلى اليسار. اختر المركز 
لوضع البيانات في منتصف الخلية. 


(3انقر فوق تسمية كمية الوقود . 


أ) افتح القائمة المنسدلة لخاصية التسمية . أضف مسافة بين الوقود والكمية . اضغط دخول. 


ب) قم بالتمرير إلى خاصية التنسيق . قم بالتغيير إذا لزم الأمر لإظهار ثلاث منازل عشرية. 
ج) قم بالتمرير إلى خاصية العرض . اضبط العرض إذا لزم الأمر. 


د) قم بتغيير خاصية المحاذاة إذا كنت لا تريد أن تكون البيانات إلى اليسار. اختر المركز 
لوضع البيانات في منتصف الخلية. 


(4انقر فوق تسمية عداد المسافات . 
أ) قم بالتمرير إلى خاصية التنسيق . قم بالتغيير إذا لزم الأمر لإظهار منزلة عشرية واحدة. 
ب) قم بالتمرير إلى خاصية العرض . اضبط العرض إذا لزم الأمر. 


ج) قم بتغيير خاصية المحاذاة إذا كنت لا تريد أن تكون البيانات إلى اليسار. اختر المركز 
لوضع البيانات في منتصف الخلية. 


(5انقر فوق تسمية . Payment1yp¢€‏ 


أ) انقر بزر الماوس الأيمن فوق هذه التسمية لفتح قائمة السياق لإضافة مربع قائمة. حدد استبدال ب < 
مربع القائمة في قائمة السياق. 


ب) افتح القائمة المنسدلة لخاصية التسمية . أضف مسافة بين الدفع والنوع . اضغط دخول. 
ج) في علامة التبويب البيانات. قم بتغيير خاصية نوع محتويات القائمة إلى .501 


د) الصق كود 501حدد "النوع" من "نوع الدفع" في خاصية محتوى القائمة . (هذه طريقة مختصرة -راجع النصيحة الموجودة في الصفحة 259 
والتعليمات التفصيلية الموجودة أعلاه إذا كنت تريد المزيد من التفاصيل). 
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الخطوة :6تجميع عناصر التحكم 


هذا تخطيط مقترح يبدو منظمًا بشكل معقول. استخدم هذا أو قم بإنشاء واحد يناسبك. قد تكون عناصر التحكم أوسع أو أضيق من تلك الخاصة بك بسبب المحتوى الذي سيكون فيها. لاحظ أن هذا 
التخطيط ترك مساحة للتسميات الإضافية التي ستتم إضافتها لاحقًا. 


(1يجب تفعيل ثلاثة أيقونات على شريط أدوات تصميم النموذج: شبكة العرض. والانطباق على الشبكة. وخطوط المساعدة أثناء النقل. إذا كان شريط 
الأدوات هذا موجودًا على جانب النموذج. فانقر فوق السهم المزدوج («)لفتح شريط أدوات فرعي يظهره. إذا كان شريط الأدوات في أعلى النموذج أو 
أسفله. فسيكون موجودًا في الطرف الأيمن منه. إذا كان هناك سهم مزدوج في النهاية. فانقر فوقه لكشفه. تأكد من تسليط الضوء عليها كما في هذا 
الشكل. 


# = 


الشكل :230تعليمات لتحريك عناصر التحكم 


يمكنك أيضًا التحكم في .6/10 150 ۸2م هكو .6/10 /ا3ام5أ0 وخطوط المساعدة أثناء التنقل 
الخيارات باستخدام القائمة عرض <الشبكة وخطوط المساعدة . 


(2يجب نقل بعض عناصر التحكم في أزواج بحيث يظل متصفح النماذج مفتوحًا. أغلق مربع حوار الخصائص ا لآن. 


الشكل :231التخطيط المقترح للنموذج 
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n 


عند نقل عنصر تحكم, من المغري استخدام خصائص 05161017ظ2و PositionYلوضع‏ عنصر التحكم في المكان الذي تريده بالضبط. لا تفعل 


استخدم أيقونة الموضع والحجم على شريط أدوات تصميم النموذج لنقل عنصر تحكم أو مجموعة من عناصر التحكم المحددة. 


تكشف القائمة الموجودة في متصفح النماذج عناصر التحكم التي يجب تجميعها بناءً على أسمائها: 


IbIMPayment / اللغع‎ Payment: -مع‎ IbIMotel / fmt Motel 
IbIBPayment / txtBPayment: -مع‎ IbIBreakfast / fmtBreakfast 
IbILPayment / txtLPayment: دمع‎ IblLunch / fmtLunch 
IbISPayment / txtSPayment! -مع‎ IbISupper / fmtSupper 


IbISnPayment / goglbISnCost / fmtSnCost -مع‎ lbISnackNo / txtSnackNo 
عناصر التحكم الثلاثة هذه معًا)؛‎ عيمجت(txtSn‎ Payment 


IbIMiscPayment / txtMiscPayment. دمع‎ IbIMiscellaneous / fmtMiscellaneous 
هذه ست مجموعات من الضوابط؛ سيتم نقل كل واحد على حدة.‎ 


يُظهر التخطيط. لكل مجموعة من هذه المجموعات. ترتيبًا يتعلق بمكان انتقال كل عنصر تحكم في المجموعة. بالنسبة لمعظمها. يحتفظ عنصر التحكم 
الأول بالتكلفة. ويحتوي الثاني على نوع الدفع على التوالي. الوجبات الخفيفة تضع عدد الوجبات الخفيفة متبوعة بالتكلفة ثم نوع الدفع. الضوابط المتنوعة 
تحتوي على الدفع أقل من التكلفة. 


(3قبل نقل مجموعة بأكملها إلى موقع جديد. انقل عناصر التحكم داخل المجموعة إلى 
حيث تريد أن تكون مرتبطة ببعضها البعض. مثل الترتيب المذكور في الفقرة الأخيرة. 


أ) انقر على عنصر التحكم الأول. مع وضع حد حوله. 
ب) ضع المؤشر فوق التسمية أو الحقل حيث يتغير شكله. 
ج) اسحبه إلى منطقة مفتوحة من النموذج. 


د) باستخدام نفس الطريقة. قم بتحريك عنصر التحكم الثاني إلى الموضع الصحيح بالنسبة إلى 
السيطرة الأولى: 


بمجرد البدء في تحريكه. ستظهر خطوط المساعدة. استخدمها لمحاذاة حواف عناصر التحكم قبل تحرير المؤشر. 


ه) إذا كان هناك عنصر تحكم ثالث. فحركه إلى الموضع الصحيح بالنسبة إلى التحكم الثاني. 
(4انقل عناصر التحكم الخاصة بالمجموعة إلى المكان الذي تريدها: 
أ) انقر فوق المكون الأول في قائمة متصفح النماذج. 


ب) استخدم آليات »اء1ا+006:01عو عءاC+۴أطكالقياسية‏ حتى يتم تمييز كافة التسميات والحقول في هذه المجموعة. 


ج) ضع المؤشر فوق أحد التسميات أو الحقول التي تغير السهم. 
د) اسحب المجموعة إلى المكان الذي تريد أن تكون فيه عناصر التحكم الخاصة بها. 


(5كرر ذلك مع عناصر التحكم الأخرى باستخدام نفس الخطوات. إذا كانت المجموعة ستكون أدناه 
مجموعة أخرى من عناصر التحكم. استخدم خطوط المساعدة لمحاذاة الطرف الأيسر من المجموعتين (على سبيل المثال: عنصر التحكم الأول 
تحت عنصر التحكم الأيسر). 
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الخطوة :7تعديل التحكم بالمذكرة 


يسمح حجم عنصر تحكم الملاحظة بنقله إلى مكان في النموذج يسمح بتنظيم عناصر التحكم في النموذج دون تغيير حجم عنصر تحكم الملاحظة . قد لا يكون هذا هو الحال دائما. إذا كان الحجم 
يحتاج إلى تعديل. فسيتم ذلك باستخدام نفس الأساليب المتبعة مع عناصر التحكم الأخرى في النص. 


التعديل الآخر هو إضافة أشرطة التمرير. الاختيارات لا شيء. عمودي. أفقي. أو كليهما. 


(1لتغيير حجم عنصر التحكم هذاء اتبع نفس الخطوات لتغيير حجم أي نص 


(2إذا لزم الأمر. انقل عنصر التحكم إلى الموضع المطلوب باستخدام نفس الخطوات الموضحة أعلاه لتجميع عناصر التحكم (الخطوة .(6 


(3انقر فوق أيقونة خصائص التحكم في شريط أدوات تصميم النموذج إذا كان مربع حوار الخصائص كذلك 
ليس مفتوح. 

(4حدد عنصر التحكم 0/0565غ*في مربع حوار متصفح النماذج. 

(5في مربع الحوار "خصائص". انقر فوق علامة التبويب "عام" إذا لم تكن محددة. 

(6قم بالتمرير لأسفل إلى خاصية نوع النص . 

(7حدد خيار متعدد الأسطر من القائمة المنسدلة الخاصة به. 

(8قم بالتمرير لأسفل إلى خاصية . 5610115315 

(9من القائمة المنسدلة. حدد الخيار الذي تحتاجه (لا شيء. عمودي. أفقي. أو كلاهما). 


(10أغلق مربع حوار الخصائص. 
Properties: Text BOX‏ 


General Data Events 
Background color Light Gray 4 


Border 3D look 


Default 


Multi-line 


LF (Unix) 


SON Vertical 
None 
Password character Horizontal 


Vertical 


Hide selection 


Additional information... 


الشكل :232تحديدات شريط التمرير في مربع حوار الخصائص 
الخطوة :8إضافة العناوين 
يكون إكمال هذه المهمة أسهل إذا كانت لديك علامات نهاية الفقرة مرئية. يجب عليك تشغيلها عن طريق تحديد عرض <علامات التنسيق. أو بالنقر فوق تبديل 


علامات التنسيق 
في شريط الأدوات القياسي. أو بالضغط على ))٣|+۴10.‏ 


(1تأكد من وجود المؤشر في الزاوية العلوية اليسرى من نافذة نموذج قاعدة البيانات. لو أنه 
لا. انقر في تلك الزاوية لتحريك المؤشر هناك. 


(2اضفط على مفتاح 0166 بشكل متكرر لتحريك المؤشر لأسفل حتى يتماشى مع الفجوة 
بين حقل التاريخ وحقل الإفطار . 
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(3استخدم القائمة المنسدلة #ال5 امParagra‏ غأع5في شريط أدوات التنسيق لتحديد نمط . 2 09أ30ء لا 
(4استخدم شريط المسافة لتحريك مؤشر الإدخال على طول السطر الفارغ إلى الموضع الذي تريد أن يظهر فيه العنوان الأول. اكتب العنوان الوجبات. 


(5استخدم شريط المسافة لتحريك مؤشر الإدخال على طول نفس الخط إلى الموضع الذي تريد 
نريد أن يظهر العنوان الثاني. اكتب العنوان وجبات خفيفة. 


(6اضغط على مفتاح /0146بشكل متكرر لتحريك المؤشر لأسفل حتى يتماشى مع الفجوة بين حقل العشاء والجدول. 
(7إذا لزم الأمر. استخدم القائمة المنسدلة #ال56 ام531/39013 etكفي‏ شريط أدوات التنسيق لإعادة تحديد نمط . 2 9و0أ30ء لا 


(8استخدم شريط المسافة لتحريك مؤشر الإدخال على طول الخط إلى الموضع الذي تريد أن يظهر فيه عنوان الجدول. اكتب عنوان بيانات الوقود. 


-© 
إذا كنت تعرف كيفية استخدام الأنماط. فيمكنك فتح مجموعة الأنماط عن طريق تحديد عرض <الأنماط. أو بالضغط على .11 يتيح لك النقر بزر 
الماوس الأيمن فوق نمط العنوان 2وتحديد خيار التعديل في قائمة السياق تعديل المظهر بسرعة 


من جميع العناوين الثلاثة. راجع دليل الكاتب للحصول على التفاصيل. 


الخطوة :9تغيير الخلفية 


يمكن أن تكون خلفية النموذج لونًا أو رسمًا (صورة). يمكنك استخدام أي من الألوان الموجودة في جدول الألوان في الأدوات <الخيارات < 156601666 <ألوان 
التطبيق. إذا كنت تعرف كيفية إنشاء ألوان مخصصة. يمكنك استخدامها. يمكنك أيضًا استخدام صورة (ملف رسومي) كخلفية. 


لإضافة لون إلى خلفية النموذج: 
(1انقر بزر الماوس الأيمن فوق النموذج وحدد نمط الصفحة من قائمة السياق. 
(2تعرض القاعدة مربع حوار نمط الصفحة (الشكل .(233تأكد من تحديد علامة التبويب المنطقة . 
(3حدد اللون في صف الأزرار بالقرب من أعلى علامة التبويب. 
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(4حدد لونًا من الشبكة. يمكنك تغيير لوحة الألوان للوصول إلى المزيد من الاختيارات أو استخدام مربعات 768 أو ×16التحديد لون. أو النقر فوق »10 ملمزيد من 
الاختيارات. 
(5انقر فوق "تطبيق" لترى كيف سيبدو اختيارك في النموذج الخاص بك. 
(6التغيير إذا لزم الأمر. 
(7انقر فوق "موافق" لقبول اختيار اللون الخاص بك وإغلاق مربع الحوار. 
لإضافة خلفيات نموذج أخرى: 
(1قم بتنفيذ الخطوتين (1و2) لإضافة لون إلى الخلفية. 


(2حدد نوع الخلفية من صف الأزرار: لا شيء. التدرج. الصورة النقطية. النمط. 
أو يفقس. 


(3في النوع المحدد. اختر أحد الاختيارات المقدمة أو قم بإنشاء التحديد الخاص بك. للحصول على التفاصيل. راجع الفصل .4تغيير سمات الكائن. في دليل الرسم. 


(4انقر فوق "تطبيق" لترى كيف سيبدو اختيارك في النموذج الخاص بك. 
(5انقر فوق "موافق" لقبول اختيارك وإغلاق مربع الحوار. 


إذا قمت بتحديد صورة نقطية من القائمة. فقد يبدو النموذج بالشكل .234 


Date Odometer Tolls Motel Payment Type 
8 -| 
Meals Snacks 
Breakfast Payment Type Snack No. Snack Cost Payment Type 
__ 83 ۾ کڪ ڪه‎ 8 
Lunch Payment Type Miscellaneous Payment Type Notes 
I IO AFT U ك‎ 
Supper Payment Type 
5 
b4 
Fuel Data 
Date Fuel Cost | Fuel Quantity | Odometer Payment Type 


Record | |o 


الشكل :234النموذج النهائي 


الخطوة :10تغيير ترتيب علامات التبويب يقوم مفتاح 30 بتحريك المؤشر من حقل إلى آخر. يعد القيام بذلك أسهل بكثير من النقر فوق كل حقل لإدخال البيانات فيه. كما 


يسمح لنا أيضا بتجميع نفقاتنا في مناطق قبل أن نبدأ في إدخال البيانات. على سبيل المثال. يمكن تجميع جميع إيصالات وجباتنا معّاء كما هو الحال مع وجباتنا الخفيفة 


ومشترياتنا من الوقود. 
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الشكل :235شريط أدوات تصميم النموذج مع أيقونة أمر التنشيط محاطة بدائرة 


(1إذا لم يكن مفتوحًا بالفعل. فحدد عرض <شريط الأدوات <تصميم النموذج لفتح تصميم النموذج 


شريط الأدوات. 


(2انقر على أيقونة أمر التنشيط (محاطة بدائرة في الشكل .(235 


(3أعد ترتيب الحقول في مربع حوار ترتيب علامات التبويب. 


أ) إذا قمت بالنقر فوق الزر "فرز تلقائي" . فسوف يقوم 8356بتفسير بنية النموذج الخاص بك 


واقتراح ما يعتبره ترتيبًا معقولاً لعلامات التبويب. 


ب) يمكنك استخدام الزرين تحريك لأعلى وتحريك لأسفل لتغيير موضع أ 


عنصر التحكم المحدد في القائمة. 


ج) يمكنك سحب عنصر التحكم من موضع إلى آخر في قائمة عناصر التحكم . 


د) يمكنك اختيار تحديد ترتيب علامات التبويب الخاص بك. أو يمكنك وضع الحقول بنفس الترتيب الموضح في الشكل .236 


Move Up 
Move Down 


Automatic Sort 


OK Cancel 


ه) انقر فوق موافق. 
(4احفظ النموذج وأغلقه. 


(5حفظ قاعدة البيانات. 
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إدخال البيانات في النموذج 


تُستخدم السجلات لتنظيم البيانات التي ندخلها في النموذج. كما يقومون أيضًا بتنظيم البيانات التي ندخلها في نموذج فرعي. 
تسمح الأنواع المختلفة من الحقول بطرق مختلفة لإدخال البيانات. وفي كثير من الحالات. يمكن استخدام أكثر من طريقة واحدة. 


الخطوة الأولى لإدخال البيانات في النموذج هي فتحه من نافذة قاعدة البيانات الرئيسية (الشكل .(212 
(1انقر فوق أيقونة النماذج في قائمة قاعدة البيانات . أو حدد عرض <قاعدة البيانات. أو اضغط على .۸۱+۷ 
(2ابحث عن اسم النموذج في قائمة النماذج (الإجازات). 


(3انقر نقراً مزدوجاً فوق اسم النموذج. 


س 


يفترض الترتيب الذي يتم به تقديم الأوصاف التالية ترتيب جدولة معين للنموذج. وقد لا يتطابق هذا مع ترتيب الجدولة الذي تريد تعريفه. 


أسرع طريقة لإدخال تاريخ في حقل التاريخ هي النقر فوق السهم الذي يفتح القائمة المنسدلة للتقويم (الشكل (237ثم النقر فوق اليوم الذي تريده. ثم اضغط 
على مفتاح 130للانتقال إلى التالي 
مجال. 


januari 2021 «‏ 4 
2 2 م هه 6ن 0 1" 

1١2 83 
4 ب5‎ 6 7 8 90 
11 12 13 1416 17 
18 19 20 21 22 23 4 
25 26 27 28 29 1 


Today | None 


الشكل :237القائمة المنسدلة للتقويم 


حقول e† e‏ "00و 10115و 0te‏ هي حقول رقمية. أدخل القيم مباشرة فيهاء أو استخدم السهمين لأعلى ولأسفل (إذا قمت بتحديد عرضها أثناء إنشاء 
النموذج). عند إدخال القيمة. استخدم مفتاح 130للانتقال إلى الحقل التالي. 


"تؤدي كتابة السهم لأعلى إلى زيادة القيمة. بينما يؤدي السهم لأسفل إلى تقليل القيمة بمقدار واحد 
وحدة. 


٠يقوم‏ السهمان بتغيير الأرقام الموجودة على يسار العلامة العشرية فقط. 

٠يجب‏ تغيير الأرقام الموجودة على يمين العلامة العشرية عن طريق حذفها وكتابتها 
حقل "نوع الدفع" الخاص بالفندق عبارة عن قائمة منسدلة. إذا. كما في حالتي. جميع عناصر القائمة 
ابدأ بأحرف مختلفة. فكتابة الحرف الأول يؤدي إلى تحديد الإدخال المطلوب. 


إذا كان عنصران أو أكثر من عناصر القائمة لديهم نفس الحرف الأول, فإن الكتابة المتكررة للحرف الأول ستنتقل عبر هذه العناصر. 


«عندما يكون التحديد صحيحًا. استخدم مفتاح 136للانتقال إلى الحقل التالي. 


أما باقي حقول النموذج الرئيسي فهي إما حقول رقمية أو قوائم منسدلة حتى نصل إلى حقل الملاحظات. إنه حقل النص. اكتب أي شيء تريده في هذا الحقل 
محرر النص 5 
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يتم استخدام مفتاح 5ا13للتنقل بين الحقول. ولكن بما أن الحقول النصية لا تحتوي على مواضع علامات التبويب. فلا يمكن استخدامها للانتقال من موضع واحد 
في الحقل إلى موضع آخر. يجب أن تتم جميع المسافات بواسطة شريط المسافة. يعد مفتاح ١۲6١‏ أكثر تعقيدًا بعض الشيء. ويمكن استخدامه للتنقل بين الحقول 
غير النصية. مع الحقل النصي. يعتمد الإجراء الخاص به على ما إذا كان الحقل النصي يحتوي على خاصية سطر واحد. باستخدامه. سيؤدي الضغط على 0666 إلى 
نقل المؤشر إلى الحقل التالي. ولكن عندما يكون للحقل خاصية متعددة الأسطر. فإن الضغط على مفتاح الإدخال /16]سيحرك المؤشر لأسفل سطرًا واحدًا فقط. 


باستخدام هذا الحقل. يجب استحدام مفتاح 3آلتحريك المؤشر إلى الحقل التالي. 


إذا لم يكن لدينا نموذج فرعي لبيانات الوقود. فإن الضغط على مفتاح في الحقل الأخير سيفعل ذلك 
احفظ كافة الحقول. وقم بمسحها. ثم اجعل النموذج جاهرًا لقبول البيانات الموجودة في السجل الثاني. 


نظرًا لأن لدينا نموذجًا فرعيّاء فإن استخدام مفتاح 130 يضع المؤشر في حقل التاريخ الأول للنموذج الفرعي مع إدخال التاريخ تلقائيًا لمطابقة حقل التاريخ في النموذج 


الرئيسي. 


حقول تكلفة الوقود وكمية الوقود وعداد المسافات هي حقول رقمية. حقل "نوع الدفع" عبارة عن قائمة منسدلة. أدخل البيانات تمامًا كما فعلت في النموذج الرئيسي. واستخدم مفتاح 80آللانتقال إلى 


الحقل التالي. 


عند استخدام المفتاح 3آلترك حقل نوع الدفع . فإنه ينتقل إلى حقل التاريخ في السطر التالي ويدخل التاريخ تلقائيًا. يمكنك الآن إدخال المجموعة الثانية من بيانات الوقود لهذا اليوم. 


Odometer Tolls Motel Payment Type 

530.0 | $50.00 (kevin < 
Snacks 

Snack No. Snack Cost Payment Type 

Cash >|‏ 50| م 

Miscellaneous Payment Type Notes 


Bought two 
toothbrushes for $2.00. 


Fuel Data 


| Fuel Quantity | Odometer Payment Type 


14.690 704.2 Kevin 
6.430 778.7 Dan 
19.570 1,032.3 Dan 
15.150 1,239.4 Cash 
15.144 1,493.4 Kevin 


Date 


(Sunday, April 19, 2020 | 
Meals 


Breakfast Payment Type 


Lunch Payment Type 
دوأ‎ Dan <| 
Supper Payment Type 


Date Fuel Cost 
04/19/20 


04/19/20 
04/19/20 
> 04/19/20 
04/19/20 


4 ١< ١ 
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للانتقال إلى سجل آخر عندما يحتوي النموذج على نموذج فرعي انقر فوق أي من حقول النموذج الرئيسي. 
في هذه الحالة. انقر فوق حقل التاريخ للنموذج الرئيسي. ثم استخدم أسهم الاتجاهات في الأسفل؛ من اليسار إلى اليمين: السجل الأول. والسجل السابق. والسجل التالي. والسجل الأخير (جميعها تحتوي 
على اختصارات لوحة المفاتيح المحددة في النصائح الموسعة الخاصة بها). على يمين هذه الأسهم يوجد رمز السجل الجديد . 


لإنشاء سجل جديد أثناء وجودك في السجل الأخير للنموذج الرئيسي. انقر فوق أيقونة السجل التالي 
أو أيقونة السجل الجديد . 


الرقم الموجود في مربع السجل هو رقم السجل الذي تظهر بياناته في النموذج. 
إذا كنت تعرف رقم السجل الذي تريده. فيمكنك إدخاله في مربع السجل ثم اكتب :046 ليأخذك إلى هذا السجل. 


الشكل 238عبارة عن سجل به بيانات مدرجة في حقوله. 


قم بملء الجدول بسرعة بالبيانات من جدول البيانات 


إذا كانت لديك بيانات في مستند جدول بيانات يمثل تخطيط جدول قاعدة بيانات. وتريد نسخها إلى جدول قاعدة بياناتك. فمن الممكن تحميل محتويات الورقة بسرعة عن 
طريق سحب الورقة وإسقاطها في جدول قاعدة البيانات : 


(1افتح ملف قاعدة البيانات في نافذة 8356 16/801166 (الشكل (212وحدد الجدول 


(2افتح جدول البيانات في .31عحدد الورقة التي تريد إدراجها في قاعدة البيانات. 

(3ضع النافذتين جنبًا إلى جنب على سطح المكتب. 

(4اسحب علامة تبويب الورقة الموجودة أسفل نافذة الحساب إلى قائمة الجدول الخاصة بملف قاعدة البيانات. 
يُظهر مؤشر الماوس مربعًا به علامة .+(علامة تبويب الورقة: تحتوي على اسم الورقة.) 


(5قم بإسقاط الورقة عن طريق تحرير زر الماوس. 
(6يظهر معالج نسخ الجدول لمساعدتك في ترحيل المحتوى إلى جدول قاعدة البيانات. 


(7في الصفحة الأولى من المعالج. حدد خيارات عملية النسخ وقم بتسمية الملف 
جدول قاعدة البيانات. تم شرح كل خيار في التعليمات .(61) 


(8في الصفحة الثانية من المعالج. حدد أعمدة الورقة التي تريد نسخها إلى الملف 
طاولة. 


(9في الصفحة الثالثة من المعالج. حدد نوع البيانات لكل عمود في الجدول الخاص بك. 


(10انقر فوق "إنشاء" لملء الجدول الجديد ببيانات جدول البيانات. 


تقوم عملية نسخ الجدول بنسخ القيم والسلاسل فقط من جدول بيانات .»اه 
لا ينسخ الصيغ. 
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انشاء الاستعلامات 


يتم استخدام الاستعلامات للحصول على معلومات محددة من قاعدة بيانات. نتائجها عبارة عن جداول خاصة داخل قاعدة البيانات. 


*باستخدام جدول مجموعة الأقراص المضغوطة. سنقوم بإنشاء قائمة بالألبومات لفنان معين. ونحن سوف 
قم بذلك باستخدام معالج الاستعلام. 


*المعلومات التي قد نريدها من جدول الوقود تتضمن ما هو الاقتصاد في استهلاك الوقود لدينا. نحن 
سيتم القيام بذلك باستخدام .۷16۷ 65190 0(من الأفضل إنشاء الاستعلامات التي تتطلب حسابات باستخدام طريقة عرض التصميم.) 


استخدام المعالج لإنشاء استعلام 


توفر الاستعلامات التي تم إنشاؤها بواسطة معالج الاستعلام قائمة أو قوائم بالمعلومات بناءً على ما يريد الشخص معرفته. ومن الممكن الحصول على إجابة واحدة أو إجابات متعددة حسب الظروف. 


في نافذة قاعدة البيانات الرئيسية (الشكل .(212انقر فوق أيقونة الاستعلامات في قسم قاعدة البيانات. ثم حدد 
عرض <الاستعلامات. أو اضغط على .Q+۸|۲في‏ قسم المهام . انقر فوق استخدام المعالج لإنشاء استعلام. ال 
يتم فتح مربع حوار معالج الاستعلام (الشكل .(239المعلومات التي نريدها هي الألبومات الخاصة بمجموعة موسيقية معينة أو فرد معين (فنان الألبوم). يمكننا أن نذكر متى 


2-75 


عند التعامل مع استعلام. يمكن استخدام أكثر من جدول واحد. نظرًا لأن الجداول المختلفة قد تحتوي على نفس أسماء الحقول. فإن تنسيق تسمية الحقول في الاستعلام هو 
اسم الجدول. اسم الحقل. مع وجود نقطة (.)بين اسم الجدول واسم الحقل. على سبيل المثال. يحمل حقل الغداء في جدول الإجازات المستخدم في الاستعلام الاسم 


Vacations.Lunch. 


Tables 
Table: CD-Collection بيه‎ 


Available fields ields in the Query: 
\CollectionlD CD-Collection.Artist 


Format Û CD-Collection.AlbumTitle 


Notes CD-Collection.DatePurchased 
Numberof Tracks > 


Photo 


>> 


<< 


الشكل :239الصفحة الأولى من معالج الاستعلام 


الخظوة +1حدذ الحقول 
(1حدد خيار الجدول: مجموعة الأقراض المضفوظة من القائمة المنسدلة الجداول , 
(2حدد الحقول من جدول مجموعة الأقراص المضغوطة في قائمة الحقول المتوفرة . 


أ) انقر فوق الفنان. واستخدم الزر <لنقله إلى الحقول في قائمة الاستعلام . 
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ب) انقل حقلي ©1161 0اناطااكو atePurchased(بنفس‏ الطريقة. بامكانك ايضا 
نقل حقل واحد من قائمة إلى أخرى عن طريق النقر المزدوج. 


ج) إذا قمت بخطأ ما. يمكنك إرجاع حقل غير مرغوب فيه من الحقول الموجودة في الاستعلام 
القائمة إلى قائمة الحقول المتوفرة عن طريق تحديدها ثم كتابة الزر. > 


د) في حالات أخرى. يمكنك استخدام الزرين <<و >>لنقل كافة الحقول في قائمة واحدة إلى القائمة الأخرى. 


(3انقر فوق التالي. 


لتغيير ترتيب الحقول. حدد الحقل الذي تريد نقله وانقر فوق السهم لأعلى أو لأسفل الموجود على يمين الحقول في قائمة الاستعلام . 
الخطوة :2حدد ترتيب الفرز 
يمكن استخدام ما يصل إلى أربعة حقول لفرز معلومات استعلامنا. القليل من المنطق البسيط يساعد في هذه المرحلة. ما هو المجال الأكثر أهمية؟ 


في استعلامنا. الفنان هو الأكثر أهمية. وعنوان الألبوم أقل أهمية. وتاريخ الشراء 
هو الأقل أهمية. بالطبع. إذا كنا مهتمين بالموسيقى التي اشتريناها في يوم معين. فسيكون تاريخ الشراء هو الأكثر أهمية. 


Sort by 
به‎ Ascending 
CD-Collection.Artist بيه‎ 
O Descending 
Then by 
® Ascending 
- undefined - 9 
O Descending 
الشكل :240 صفحة ترتيب الفرز‎ 
. (1انقر فوق القائمة المنسدلة الأولى فرز حسب‎ 
CD-Collection.Artist . حدد خيار‎ (Î 
ب) لسرد الفنانين بالترتيب الأبجدي :(32)حدد "تصاعدي" على اليمين.‎ 
(2انقر فوق القائمة المنسدلة الأولى ثم حسب.‎ 
ثم حدد تصاعدي.‎ -cااection.Album‎ Title -حدد‎ 
(3انقر فوق القائمة المنسدلة الثانية ثم حسب.‎ 
-حدد ection.DatePurchasedااco- ثم حدد تصاعدي.‎ 
(4انقر فوق التالي.‎ 


الخطوة الثالثة: تحديد شروط البحث 


تسمح لنا شروط البحث بمقارنة الاسم الذي أدخلناه مع أسماء الفنان في قاعدة البيانات الخاصة بنا وتحديد ما إذا كان سيتم تضمين فنان معين في نتائج 
الاستعلام لدينا أم لا. الخيارات التالية متاحة: 


“يساوي : مثل 
“لا يساوي : لا مثل 


«أصغر من : يأتي قبل 


“أكبر من : يأتي بعده 
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يساوي أو أصغر من: نفس ما قبله أو ما قبله 
يساوي أو أكبر من: مثل أو يأتي بعده 


مثل : شبيه بشيء ما 


۰لا يشبه : لا يشبه 


هو ليس لاشيء: 0 


سرن 5 


تنطبق هذه الشروط على الأرقام والحروف (بحسب الترتيب الأبجدي) والتواريخ. 
(1بما أننا نبحث عن شيء واحد فقط. فسوف نستخدم الإعداد الافتراضي لمطابقة الكل 
الأتى. 


(2نحن نبحث عن فنان معين. لذا حدد مجموعة الأقراص المضغوطة. الفنان في الحقول المنسدلة- 
لأسفل ويساوي في القائمة المنسدلة الشرط . 


(3اكتب اسم الفنان في مربع القيمة . 
(4انقر فوق التالي. 
الخطوة الرابعة: حدد نوع الاستعلام 


نريد معلومات بسيطة. وبالتالي فإن الإعداد الافتراضي: الاستعلام التفصيلي هو ما نريده. انقر فوق (التالي. 


سين © 


وبما أن لدينا استعلامًا بسيظا. فليست هناك حاجة إلى شروط التجميع والتجميع . تم تخطي الخطوتين 5و6 من المعالج في 
استعلامنا. 
الخطوة :7قم بتعيين الأسماء المستعارة إذا رغبت في ذلك 


يحتوي الحقلان. 011416لاطاكو .3560اع6لا8ع8 على أسماء مكونة من كلمتين بدون فصل. بدلاً من ذلك. يمكن إنشاء أسماء مستعارة تحتوي على 
كلمتين لكل منهما (عنوان الألبوم وتاريخ الشراء. على التوالي). 


(1قم بتغيير الاسم المستعار ل Title‏ 07ناطااثإلى Album Title.‏ 

(2قم بتغيير الاسم المستعار لتاريخ الشراء إلى تاريخ الشراء. 

(3انقر فوق التالي. 

الخطوة :8نظرة عامة 
(1تأكد من أن شروط الاستعلام المدرجة في منطقة النظرة العامة هي الشروط التي تريدها. 
(2إذا كان هناك خطأ ماء استخدم زر الرجوع للانتقال إلى الخطوة التي تحتوي على الخطأ. 
(3ثم استخدم الزر التالي للعودة إلى خطوة النظرة العامة هذه. 
(4قم بتسمية الاستعلام (الاقتراح: Query_Artists).‏ 
(5على يمين هذا خياران. حدد عرض الاستعلام. 
(6انقر فوق "إنهاء". 
يعرض 835 قاعدة :1560146166 ااستعلام عرض بيانات الجدول الذي يعرض أي سجلات تطابق الاستعلام. أغلق النافذة عندما تنتهي منها. 
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استخدام طريقة عرض التصميم لإنشاء استعلام إن إنشاء استعلام باستخدام طريقة عرض التصميم ليس بالأمر الصعب كما قد يبدو للوهلة الأولى. قد 


يستغرق الأمر خطوات متعددة. ولكن كل خطوة بسيطة إلى حد ما. 


ما هو الاقتصاد في استهلاك الوقود الذي تحصل عليه سيارتنا (ميل لكل جالون في الولايات المتحدة الأمريكية)؟ يتطلب هذا السؤال منا إنشاء استعلامين. مع 
استخدام الاستعلام الأول كجزء من الاستعلام الثاني. 
الخطوة :1افتح الاستعلام الأول في طريقة عرض التصميم 


*انقر فوق إنشاء استعلام في طريقة عرض التصميم في منطقة المهام بالنافذة الرئيسية. يعرض 8356 مربع حوار إضافة جدول أو استعلام (الشكل (241وقاعدة :801618]طأانافذة تصميم 
الاستعلام. 


الخطوة :2إضافة الجداول إلى النافذة 
(1في مربع حوار إضافة جدول أو استعلام. انقر فوق الوقود لتمييزه. 
(2انقر فوق إضافة. 
(3انقر فوق إغلاق. 
(4يقوم 8356 بإغلاق مربع حوار إضافة جدول أو استعلام ويتضمن جدول الوقود في المنطقة العلوية 
من نافذة تصميم الاستعلام. 
Tables‏ @ 
O Queries‏ 


| FI CD-Collection 


EF Payment Type 
ظ‎ EF Pop 
FH Vacations 


Help Add Close 


الشكل :241إضافة جدول أو مربع حوار الاستعلام 


حرك المؤشر فوق الحافة السفلية لجدول الوقود (الشكل (242واسحب الحافة لجعلها أطول وأسهل لرؤية جميع الحقول في الجدول. 
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EE Fuel 
1 
f FuellD 
Date 
FuelCost 
FuelQuantity 
Odometer 
PaymentType 


الشكل :242جدول الوقود في الاستعلام 
الخطوة :3أضف الحقول إلى الجدول في الأسفل 
(1انقر نقرًا مزدوجًا فوق حقل 110©نا]في جدول الوقود. 
(2انقر نقرًا مزدوجًا فوق حقل عداد المسافات . 
(3انقر نقرًا مزدوجًا فوق حقل كمية الوقود . 
(4انقر نقرًا مزدوجًا فوق حقل تكلفة الوقود . 


يجب أن يحتوي جدول الاستعلام الموجود أسفل مربع حوار تصميم الاستعلام الآن على أربعة أعمدة (الشكل .(243 


FuellD Odometer FuelQuantity FuelCost 


Field 

Alias 

Table Fuel Fuel Fuel Fuel 

Sort 

Visible 


الشكل :243جدول الاستعلام 


الخطوة :4تعيين معيار الاستعلام نريد ن يتضمن الاستعلام قيم Fue‏ الأكبر من .0 


(1اكتب 0<في خلية المعيار ضمن 10اعلاافي جدول الاستعلام. 


(2انقر فوق أيقونة تشغيل الاستعلام في شريط أدوات تصميم الاستعلام (محاط بدائرة باللون الأحمر في الشكل .(244أو انقر فوق عرض <تشغيل 
الاستعلام. أو اضغط على .۴5 


ها 51 5151© )-ء - > اما - ها 
الشكل :244أيقونة تشغيل الاستعلام في شريط أدوات تصميم الاستعلام 


يعرض ©8356نتائج الاستعلام في المنطقة الموجودة أعلى جدول الاستعلام. 


يوضح الشكل 245جدول الوقود مع إدخالاتي. تظهر نتائج الاستعلام بناءً على جدول الوقود في الشكل .246 


FuellD Date | FuelCost | FuelQuantity Odometer PaymmentType 


0 07-01-21 $16.00 14,690 704,0 Kevin 
1 07-01-21 $7.00 6,430 778,7 Dan 
2 07-01-21 $20.00 19,570 1032,0 Dan 
3 07-01-21 $16.00 15,150 1239,4 Cash 
4 07-01-21 $16.00 14,144 1493,4 Kevin 


الشكل :245جدول الوقود 
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FuellD Odometer FuelQuantity | FuelCost 


1 778,7 6,430 $7.00 

2 1032,0 19,570 $20.00 
3 1239,4 15,150 $16.00 
4 1493,4 14,144 $16.00 


الشكل :246الاستعلام عن جدول الوقود 
الخطوة :5احفظ وأغلق الاستعلام 


بما أن هذا الاستعلام يحتوي على القراءة النهائية لعداد المسافات لحساباتناء قم بتسميته القراءة النهائية 
عند حفظه. ثم قم بإغلاق الاستعلام. الآن انقر فوق أيقونة حفظ في نافذة قاعدة البيانات الرئيسية. 


الخطوة :6قم بإنشاء استعلام لحساب الاقتصاد في استهلاك الوقود 
(1انقر فوق إنشاء استعلام في طريقة عرض التصميم في منطقة المهام بالنافذة الرئيسية لفتح استعلام جديد 
(2يفتح ع835قاعدة :ع017616ع6طأانافذة تصميم الاستعلام ونافذة إضافة جدول أو استعلام 


الحوار. 
(3أضف جدول الوقود إلى الاستعلام تمامًا كما فعلت في الخطوة :2أضف الجداول إلى النافذة ولكن لا تغلق مربع حوار إضافة جدول أو استعلام. 


(4أضف استعلام نهاية القراءة إلى هذا الاستعلام. 
أ) انقر فوق الاستعلامات للحصول على قائمة الاستعلامات في قاعدة البيانات (الشكل .(247 
ب) انقر فوق إنهاء القراءة. 
ج) انقر فوق إضافة, ثم انقر فوق إغلاق. 


د) يقوم ©835بإغلاق مربع حوار إضافة جدول أو استعلام ويعرض جدول الوقود ونهاية- 
قراءة الاستعلام في المنطقة العلوية من نافذة تصميم الاستعلام. 


Add Table or Query 


O Tables 
© Queries 


End-Reading 


الشكل :247تحديد الاستعلامات لإضافتها إلى استعلام آخر 


الخطوة :7إضافة حقول إلى الجدول الموجود أسفل الاستعلام 
سنقوم بحساب الاقتصاد في استهلاك الوقود. للقيام بذلك نحن بحاجة إلى كمية الوقود والمسافة المقطوعة. وبما أن كمية الوقود التي نريد استخدامها هي 
القراءة النهائية لعداد المسافات. فسوف نستخدم استعلام القراءة النهائية للحصول عليها. سوف نستخدم أيضا حقل عداد المسافات من كل من جدول 
الوقود واستعلام القراءة النهائية . 


Fuel End-Reading‏ ل 
lae + ۸‏ 
f FuellD FuellD‏ 

Date Odometer 


|__FuelCost ¥ FuelQuantity ¥ 


الشكل :248الجداول في هذا الاستعلام 
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(1انقر نقرًّا مزدوجًا فوق /6أ0304ا0اعدانافي استعلام نهاية القراءة . 
(2انقر نقرًا مزدوجًا فوق عداد المسافات في استعلام نهاية القراءة . 
(3انقر نقرًا مزدوجًا فوق عداد المسافات في جدول الوقود . 


FuelQuantity Odometer Odometer 


End-Reading End-Reading Fuel 


Visible 
الشكل :249الحقول المضافة إلى الاستعلام‎ 


الخطوة :8أدخل حقل اختلاف 10اعن] 


نريد أن يكون الفرق بين قيمة 10اعنا۴لجدول الوقود وقيمة 10اعناتالاستعلام نهاية القراءة واحدًا .(1) 


(1اكتب "10| "Fuel "."۴uِe‏ - "10اعباط"."800-8630109"في الحقل الموجود على يمين حقل عداد المسافات 
من جدول الوقود (الشكل .(250 


(2اكتب '1' =في خلية المعيار بهذا العمود. 
(3اترك الخلية المرئية لهذا العمود دون تحديد. 
(4احسب المسافة المقطوعة: 
-اكتب في الخلية الميدانية الفارغة التالية (الشكل :(251"نهاية القراءة"."عداد المسافات" -"الوقود"."عداد 
المسافات" 
-في صف الاسم المستعار . اكتب المسافة. 
-اكتب '0' <في خلية المعيار. 
(5حساب الاقتصاد في استهلاك الوقود: النوع 
("نهاية القراءة"."عداد المسافات" -"الوقود"."عداد المسافات")/"نهاية القراءة"."۴ Q٠‏ 21 ٠ال"‏ في العمود التالي 


على يمين كلمة الحقل (الشكل .(252 
(6اكتب الاقتصاد في استهلاك الوقود كاسم مستعار. 


"End-Reading"."FuellD" - "Fuel"."FuellD" 


الشكل :250الكتابة في حساب الحقول 
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"End-Reading"." Odometer” - “Fuel"."Odometer” 


Distance 


الشكل :251مجال حسابات المسافة المقطوعة 


) "End-Reading"."Odometer”" - "Fuel"." Odometer” ) / "End-Reading".“FuelQuantity" 


Fuel Economy 


الشكل :252مجال حساب الاقتصاد في استهلاك الوقود 


س 


عند إدخال الحقول لهذه الحسابات. يجب عليك اتباع هذا التنسيق: اسم الجدول أو الاستعلام متبوعًا بنقطة متبوعة باسم الحقل. بالنسبة 
للأسماء الموصولة أو المتعددة الكلمات (جدول أو استعلام). استخدم علامات الاقتباس المزدوجة حول اسم الجدول أو الاستعلام. سيقوم 
الاستعلام بعد ذلك بإضافة بقية علامات الاقتباس المزدوجة كما في الشكل .252 


استخدم الرمز الحسابي بين الاثنين. يمكن إجراء أكثر من عملية حسابية باستخدام الأقواس لتجميع العمليات الحسابية. 


الخطوة :9قم بتشغيل الاستعلام وإجراء بعض التعديلات 


بعد أن نقوم بتشغيل الاستعلام للتأكد من أنه يعمل بشكل صحيح. سنقوم بإخفاء كافة الحقول التي لا نحتاج إليها. 


FuelQuantity Odometer Odometer Distance Fuel Economy 


6430. 17 1042 745 1,59 
10323 778,7 253,6 12,96 
12394 10323 207,1 13,67 
1493,4 12394 254 17,96 


الشكل :253نتيجة تشغيل استعلام الاقتصاد في استهلاك الوقود 


(1انقر فوق أيقونة تشغيل الاستعلام في شريط أدوات تصميم الاستعلام (الشكل .(244النتائج هي 
مبين في الشكل .253 
اثنان من رؤوس الأعمدة متطابقتان. ومن خلال إعطاء هذين الرأسين أسماء مستعارة مختلفة. يمكننا التمييز بينهما. 


(2إضافة أسماء مستعارة: اكتب الأسماء المستعارة كما هي مدرجة في الشكل .254 
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Field FuelQuantity Odometer Odometer 
Alias End Begin 
Table End-Reading End-Reading Fuel 


الشكل :254جدول الاستعلام مع إضافة الأسماء المستعارة لعداد المسافات 
(3قم بتشغيل الاستعلام مرة أخرى. النتائج في الشكل .255 


FuelQuantity | End | Begin Distance Fuel Economy 


6,430 778,1 704,2 74,5 11,59 
19,570 1032,3 7 253,6 12,96 
15,150 1239,4 10323 1 13,67 
14,144 1493,4 12394 4 17,96 


الشكل :255تشغيل الاستعلام باستخدام الأسماء المستعارة 
الخطوة :10إغلاق الاستعلام وحفظه وتسميته 
اقتراحي للاسم هو الاقتصاد في استهلاك الوقود. 
(1انقر على أيقونة الحفظ . 
(2اسم الاستعلام. 
(3إغلاق الاستعلام. 
(4احفظ ملف قاعدة البيانات. 


من الواضح أن هناك حسابات أخرى يمكن إجراؤها في هذا الاستعلام مثل التكلفة لكل مسافة مقطوعة ومقدار التكلفة الذي ينتمي إلى كل نوع من أنواع الدفع. 


سن © 


يتطلب استخدام الاستعلامات بشكل كامل معرفة عمليات المجموعة (الاتحادات والتقاطعات و/ أو المكملات أو أي مجموعات منها). يعد 
الحصول على نسحة من أدلة 8081/5 مفيدًا للغاية أيضا. 


إنشاء التقارير 


توفر التقارير المعلومات الموجودة في قاعدة البيانات مرتبة بطريقة مفيدة. وفي هذا الصدد. فهي تشبه الاستعلامات. إنها مختلفة من حيث أنها مصممة 
لتوزيعها على الناس. 

تم تصميم الاستعلامات فقط للإجابة على سؤال حول قاعدة البيانات. يتم إنشاء التقارير من 

الجداول أو طرق العرض أو الاستعلامات الخاصة بقاعدة البيانات. 


تعتمد كافة التقارير على جدول أو طريقة عرض أو استعلام واحد. لذا يتعين عليك أولاً تحديد الحقول التي تريد استخدامها في التقرير. إذا كنت تريد استخدام 
حقول من جداول مختلفة. فيجب عليك أولاً دمج هذه الحقول في استعلام أو طريقة عرض واحدة. ثم يمكنك إنشاء تقرير من هذا. 


على سبيل المثال. يتضمن تقرير نفقات الإجازة تكاليف الوقود وتكاليف الوجبات. يتم تضمين هذه القيم في حقول جدولين مختلفين: الإجازات والوقود. لذلك 
يتطلب هذا التقرير منك إنشاء استعلام أو عرض. 


| 280دليل البدء ل 7.0 ع0116ع0طنا 


Machine Translated by Google 


جد 69 
تقوم التقارير الديناميكية بتحديث البيانات التي تم تغييرها أو إضافتها إلى جدول أو استعلام فقط. 
ولا تظهر أي تعديلات تم إجراؤها على الجدول أو الاستعلام نفسه. على سبيل المثال. بعد إنشاء التقرير أدناه. افتح استعلام الاقتصاد في 
استهلاك الوقود الذي تم إنشاؤه في القسم السابق. في عمود "القراءة النهائية". "عداد المسافات" -"الوقود". في عمود "عداد المسافات". 
قم بتغيير الرقم 1إلى الرقم 3(انظر الشكل .(250سيكون التقرير متطابقًا قبل إجراء التغيير وبعده. ولكن إذا قمت بإضافة المزيد من البيانات 
إلى الاستعلام وتشغيلها 


التقرير مرة أخرى. وسوف يحتوي على البيانات الجديدة. ومع ذلك. ستستند جميع البيانات إلى "القراءة النهائية". "عداد المسافات" -"الوقود". "عداد المسافات" له القيمة .1لن 
تكون هناك بيانات في التقرير بشأن "القراءة النهائية". "عداد المسافات" -"الوقود". "عداد المسافات" له القيمة .3 


إنشاء تقرير: مثال 


سنقوم بإنشاء تقرير عن نفقات الإجازة. يجب طرح بعض الأ سئلة قبل إنشاء التقرير. 


*ما هي المعلومات التي نريدها في التقرير؟ 

“كيف نريد ترتيب المعلومات؟ 

*ما هي الحقول المطلوبة لتقديم هذه المعلومات؟ 

*هل يجب إنشاء استعلام أو طريقة عرض لأن هذه الحقول موجودة في جداول مختلفة؟ 

*هل هناك أي حسابات مطلوبة في البيانات قبل إضافتها إلى التقرير؟ 

نفقات إجازتنا هي الموتيل ورسوم المرور والمتنوعة ووجبة الإفطار والغداء والعشاء والوجبات الخفيفة والوقود. يمكن أن يسرد أحد التقارير المحتملة إجماليات 


قم بإدراج إجمالي النفقات لكل يوم من أيام الإجازة. ويمكن لثالث أن يدرج إجماليات كل مجموعة نفقات لكل نوع من أنواع الدفع. (سيسمح لنا هذا بمعرفة 
مصدر الأموال اللازمة لدفع النفقات.) بمجرد إنشاء استعلام للقيام بأي من هذه الأمور. يمكنك إنشاء تقرير يستند إلى الاستعلام. 


سنقوم بإنشاء تقريرين. أحدهما يدرج النفقات اليومية (بخلاف الوقود) والثاني يدرج إحصائيات الوقود. الحقول التي نحتاجها للتقرير الأول من جدول الإجازات 
هي: التاريخ. والفندق. ورسوم المرور. والإفطار. والغداء. والعشاء. وتكلفة الوجبات الخفيفة. والمتنوعة. يتطلب هذا التقرير جدول الإجازات فقط. ولو أن التقرير 
أدرج إجمالي النفقات لكل حقل من هذه الحقول. لوجب علينا إنشاء استعلام لتزويدنا بهذه المجاميع. وهو ما يقع خارج نطاق هذا الفصل. 


التقرير الثاني يتضمن جدول الوقود. وبما أن هذا الجدول يتضمن مشتريات الوقود في أوقات غير أوقات الإجازة. فإننا نحتاج إلى إنشاء استعلام يحتوي فقط على 
الوقود الذي تم شراؤه خلال فترات الإجازة. 


(1عند فتح معالج التقارير. يتم فتح أداة إنشاء التقارير أيضًا. أثناء إجراء اختياراتك في المعالج. تظهر هذه التحديدات في التخطيط في أداة إنشاء 
التقارير. عند الانتهاء من تحديد اختياراتك. يمكنك حفظ التقرير وتسميته ثم إغلاقه. 


(2عند استخدام طريقة عرض التصميم لإنشاء تقرير. يمكنك فتح "منشئ التقارير" لتصميم تخطيطه. (يتوفر تخطيط واحد فقط عند استخدام المعالج) 


تقرير جدول الإجازات 
لإنشاء تقرير جديد: 


(1انقر فوق أيقونة التقارير في منطقة قاعدة البيانات في نافذة القاعدة الرئيسية (الشكل .(212أو حدد عرض <التقارير. أو اضغط على .۸۱+۴ 


(2في قائمة المهام . انقر فوق استخدام المعالج لإنشاء تقرير. مربع حوار معالج التقارير و 
نافذة منشئ التقرير مفتوحة. 
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الخطوة :1اختيار المجال 


(1حدد الجدول: الإجازات في القائمة المنسدلة الجداول أو الاستعلامات . 

(2استخدم <لنقل هذه الحقول من قائمة الحقول المتوفرة إلى قائمة الحقول الموجودة في التقرير : التاريخ والفندق ورسوم المرور والمتنوعة والإفطار والغداء 
والعشاء والتكلفة. تؤدي الأزرار الأخرى .>> .<< .>)السهم لأعلى. والسهم لأسفل) وإجراء النقر المزدوج وظائف مشابهة للتفاعلات المكافئة على صفحات المعالج 
الأخرى كما هو موضح سابقًا في هذا الفصل. 


(3انقر فوق التالي. 
Tables or queries‏ 

Table: Vacations 4 

Available fields ields in report 

Odometer Date 

Mpayment R Motel 

BPayment > Tolls 

LPayment Miscellaneous 

SPayment >> Breakfast || 0 
ا‎ 
SnPayment 2 Supper 
MiscPayment SnCost 

Notes 5 


الشكل :256إضافة حقول إلى تقرير 


الخطوة ؛#تسمية الحقول 


قم بتغيير أي تسميات الحقول التي تريدها. سوف نقوم بتقصير متنوعة إلى متنوعة. وقم بتوسيع SnackCost‏ 


Miscellaneous Misc. 
Breakfast Breakfast 
Lunch Lunch 
Supper Supper 
SnCost Snack Cost 
الشكل :257إعطاء أسماء مستعارة للحقول‎ 
(1اختصار متنوعات إلى متنوعات.‎ 
(2قم بتغيير 9000516 إلى تكلفة الوجبات الخفيفة.‎ 
(3انقر فوق التالي.‎ 
الخطوة :3التجميع‎ 
(1بما أننا نقوم بالتجميع حسب التاريخ. استخدم الزر <لنقل حقل التاريخ من‎ 
. قائمة الحقول إلى قائمة المجموعات‎ 


(2يمكنك استخدام الزر >لإرجاع إدخال في قائمة التجميعات إلى قائمة الحقول . يمكنك استخدام السهمين لأعلى ولأسفل لإعادة ترتيب الإدخالات في قائمة 
التجميعات . يمكنك النقر نقرًا مزدوجًا 
لنقل حقل من قائمة إلى أخرى. 
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(3انقر فوق التالي. 


Fields 


Tolls 
Miscellaneous 
Breakfast 

| Lunch 

Supper 
SnCost 


الشكل :258تحديد الحقول لتجميع البيانات 


الخطوة :4فرز الخيارات لا نريد إجراء أي فرز إضافي. 


*انقر فوق (التالي. 


الخطوة :5اختر التخطيط 


(1حدد عمودي. ثلاثة أعمدة في قائمة تخطيط البيانات . 


(2لا يحتوي تخطيط الرؤوس والتذييلات على تحديدات ممكنة. 


(3حدد "أفقي" كاتجاه لتخطيط الصفحة. 


(4انقر فوق التالي. 


=Breaktast 


Breakfast 
Lunch 
Supper 


Date 1 =Dat 
Motel [=Mote 
Tolls |=Tols 


Misc. Miscellaneous 


الشكل :259قالب منشئ التقارير الذي تم تحديده بواسطة معالج التقارير 


يوضح الشكل 259جزْءًا من القالب النهائي الذي تم إنشاؤه في أداة إنشاء التقارير عند وصولك إلى نهاية المعالج. 


(1عنوان التقرير: مصاريف الإجازة. 
(2حدد خيار التقرير الديناميكي . 
(3حدد خيار إنشاء تقرير الآن . 


(كانقر فوق "إنهاء". 


(5يفتح ۵٩0۴۴ء۲‏ طiاتقرير‏ الإخراج في وضع القراءة فقط في .۷/۲۵۲ 
تم إنشاء التقرير (الشكل .(260لكنه يحتاج إلى بعض التحرير. يمكن تنسيق التاريخ بشكل أفضل. ويجب تنسيق جميع الأرقام كعملة. ويمكن أن يكون لها 

عنوان يتضمن اسمها ومؤلفها وتاريخ إعدادها. إذا كان التقرير يحتوي على أكثر من صفحة واحدة. فيمكن وضع أرقام الصفحات في تذييل كل صفحة. وريما 
يشمل العدد الإجمالي للصفحات. ولكن للقيام بهذه الأشياء. يجب عليك استخدام منشئ التقارير. 
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Date 07-01-21 


Motel 50,00 Breakfast 11,00 Snack Cost 5,00 
Tolls Lunch 15,00 
Misc. 2,00 Supper 13,0 


الشكل :260التقرير بدون تعديلات 


منشئ التقارير: طريقة أخرى لإنشاء التقارير 


باستخدام ./06!أنا8 0۲۲م ۸يمكنك إنشاء تقارير قاعدة بيانات معقدة وأنيقة. يمكنك تحديد رؤوس المجموعات والصفحات. وتذييلات المجموعات والصفحات. وحقول الحساب. تم تثبيت 66ل اأبا8 


LibreOffice. goReport 


عندما استخدمنا معالج التقارير. قمنا بإنشاء قالب في epo Builder‏ R]لتقریرنا.‏ إذا قمنا بتحرير تقريرناء فإننا نفتح أداة إنشاء التقارير باستخدام هذا القالب. 
الموجودة في هذا الحقل في التقرير أعلاه. وبالمثل. يمكننا تغيير تنسيق الحقل لأي من الحقول الأخرى وتغيير التنسيق في كل مكان يظهر فيه هذا الحقل في 
التقرير. 


يستطيع منشئ التقارير أيضًا إنشاء التقارير بنفسه. للقيام بذلك. انقر فوق إنشاء تقرير في طريقة عرض التصميم. 
للحصول على إرشادات حول كيفية استخدام منشئ التقارير. راجع الفصل السادس. التقارير. في الدليل الأساسي. 


الوضول الى مضادراليانات الأخرف 


يسمح 10801666 ابالوصول إلى مصادر البيانات ثم ربطها بمستندات .6]8016168أاعلى سبيل المثال. يقوم دمج المراسلات بربط مستند خارجي يحتوي على قائمة بالأسماء والعناوين في 


خطاب. مع إنشاء نسخة واحدة من الرسالة لكل إدخال. 


للوصول إلى مصدر بيانات ليس ملف :00.* 
(1حدد ملف <جديد <قاعدة البيانات. أو انقر فوق السهم الموجود على يمين الرمز جديد في 
شريط الأدوات القياسي وحدد خيار قاعدة البيانات من القائمة لفتح معالج قاعدة البيانات. 


(2حدد الاتصال بقاعدة بيانات موجودة. حدد نوع قاعدة البيانات المطلوبة من القائمة المنسدلة. انقر فوق (التالي. 


(3قد تختلف الخطوات المتبقية في معالج قاعدة البيانات وفقًا لقاعدة البيانات 

النوع الذي اخترته. 
(4في مرحلة ماء قد يطالبك المعالج باستعراض قاعدة البيانات محل الاهتمام وتحديدها. ستختار عادةً تسجيل قاعدة البيانات وفتح قاعدة 
البيانات للتحرير. 


(5وأخيراء انقر فوق "إنهاء" للخروج من المعالج. قم بتسمية قاعدة البيانات وحفظها في موقع 
اختيارك. 
الوضول إلى وول البيانات كمد ر لااتات 
يشبه الوصول إلى جدول البيانات الوصول إلى قواعد البيانات الأخرى: 
(1حدد ملف <جديد <قاعدة البيانات. أو انقر فوق السهم الموجود على يمين الرمز جديد في 
شريط الأدوات القياسي وحدد خيار قاعدة البيانات من القائمة لفتح مربع حوار معالج قاعدة البيانات. 
(2حدد الاتصال بقاعدة بيانات موجودة. حدد جدول البيانات من القائمة المنسدلة. 
انقر فوق (التالي. 


(3انقر فوق "استعراض" لتحديد موقع جدول البيانات الذي تريد الوصول إليه. إذا كان جدول البيانات محميًا بكلمة مرور. فحدد المربع كلمة 
المرور مطلوبة . انقر فوق (التالي. 
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(4تأكد من نعم» قم بتسجيل قاعدة البيانات الخاصة بي ثم قم بفتح قاعدة البيانات ل 
تم تحديد خيارات التحرير . 


(5انقر فوق "إنهاء" للخروج من المعالج. قم بتسمية قاعدة البيانات وحفظها في الموقع الخاص بك 
خيار. 


سين © 


باستخدام هذه الطريقة للوصول إلى جدول البيانات. لا يمكنك تغيير أي شيء في جدول البيانات باستخدام .©8235 يمكنك فقط عرض محتويات جدول 
البيانات. وتشغيل الاستعلامات. وإنشاء التقارير بناءً على البيانات التي تم إدخالها بالفعل في جدول البيانات. 


يجب إجراء جميع التغييرات في جدول البيانات في جدول البيانات نفسه. باستخدام .»اه٤‏ 
بعد تعديل جدول البيانات وحفظه. سترى التغييرات في قاعدة البيانات. إذا قمت بإنشاء وحفظ ورقة إضافية في جدول البيانات الخاص بك. فستحتوي 
قاعدة البيانات على جدول جديد في المرة التالية التي تقوم فيها بالوصول إليها. 


تسجيل قواعد بيانات 006.* 


قواعد البيانات التى أنشأها 15:60146166اموجودة بتنسية ه.*(قاعدة بيانات .(8۸۲ ۵۸00٤1"‏ م0يمكن لبرامج أخرى أيضًا إنتاج قواعد بيانات بهذا التنسيق. 
اعد البيانات التي أنشأها ؟0۲۵0۴أاموجودة بتنسيق 006.*(قاعدة بيانات .( OpenD‏ امج أخرى أيضًا إنتاج قواعد بيانات بهذا | 
تسجيل قاعدة بيانات ط۵٥.*أمر‏ بسيط: 


(1اختر أدوات <خيارات <قاعدة < ع6ع60766]ط[اقواعد البيانات. 
(2ضمن قواعد البيانات المسجلة. انقر فوق جديد. يعرض ع0601666أارابط إنشاء قاعدة البيانات 

الحوار. 
(3تصفح إلى حيث توجد قاعدة البيانات. تأكد من صحة الاسم المسجل. 


(4انقر فوق موافق. 


سين © 


في بعض الأحيان بعد تحديث 16/801668 إلى إصدار أحدث. تختفي قائمة ملفات قاعدة البيانات المسجلة لديك. عندما يحدث ذلك. 
يمكنك استخدام هذه الخطوات لإعادة تسجيل ملفات قاعدة البيانات الخاصة بك باستخدام أحدث إصدار من .عع 168016 


استخدام مصادر البيانات فى 01166ع15أا 


بعد تسجيل مصدر البيانات. سواء كان جدول بيانات أو مستندًا نصيًا أو قاعدة بيانات خارجية أو أي مصدر بيانات مقبول آخر. يمكنك استخدامه في مكونات 66807668 االأخرى بما في ذلك .١21٣و‏ 
Writer‏ 


عرض مصادر البيانات 
افتح مستندًا في ٠١‏ ۷۷۲۲أو .1ة©لعرض مصادر البيانات المتاحة. اضغط على ٤١1+5۸۴+۴24‏ أو حدد عرض <مصادر البيانات. يؤدي ذلك إلى إظهار قائمة بقواعد البيانات 
المسجلة. والتي ستتضمن المراجع وأي قاعدة بيانات مسجلة أخرى. مثل قاعدة بيانات السيارات التي تم إنشاؤها مسبقًا 
في هذا الفصل. 
لعرض كل قاعدة بيانات. انقر فوق السهم المنسدل لاسم قاعدة البيانات (انظر الشكل .(261 


يتم توسيع هذا لإظهار الاستعلامات والجداول . انقر فوق سهم القائمة المنسدلة للجداول لعرض الجداول الفردية التي تم إنشاؤها. انقر الآن على الجدول لرؤية جميع 
السجلات الموجودة فيه. 
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EH Ff Queries 

8 f Tables 
EH @ Bibliography 
H 5 TrackTraceDB 


الشكل :261قواعد البيانات في 
نافذة مصادر البيانات 


يمكن تحرير بعض مصادر البيانات (وليس جداول البيانات) في نافذة مصادر البيانات. يمكن تعديل السجل أو إضافته أو حذفه. 
عرض بيانات الجدول 
إذا قمت بالنقر فوق جدول. تظهر صفوف البيانات وأعمدتها على الجانب الأيمن من نافذة مصادر البيانات. تحرير هذه البيانات لا يتطلب سوى النقر في الخلية التي تريد تغيير 


بياناتها. ثم قم بتغيير البيانات. ثم انقر في الصف الذي فوقها أو أسفلها لحفظ البيانات الجديدة. 


يوجد أسفل السجلات خمسة أزرار صغيرة. الأربعة الأولى تحرك المؤشر إلى البداية. إلى 
من اليسار واليمين وحتى النهاية على التوالي. يقوم الزر الخامس. ذو النجمة الصغيرة. بإدراج رقم قياسي جديد. 


Record| 2 0] 5 4 ¢ « ١| + Insert new record 
الشكل :262أزرار التنقل في مصادر البيانات‎ 


لحذف سجل. انقر بزر الماوس الأيمن على المربع الرمادي الموجود على يسار الصف لتمييز الصف بأكمله. ثم حدد حذف الصفوف من نافذة السياق لإزالة الصف المحدد. 


| FuelCost | FuelQuantity Odometer 
$16.00 Kevin 
6,430 778,7 
$20.00 19,570 1032,3 Dan 
$16.00 15,150 1239,4 Cash 
$16.00 14,144 1493,4 Kevin 


PaymmentType 


FuellD | Date 


Table Format... 
Row Height... 


1 Copy 


Delete Rows 


Record 


إطلاق 8356للعمل على مصادر البيانات 


يمكنك تشغيل 8356 5601666أافي أي وقت من نافذة مصادر البيانات. ما عليك سوى النقر بزر الماوس الأيمن على قاعدة البيانات أو مكونات الجداول أو الاستعلامات 


استخدام مصادر البيانات في 2316و i†۵۲‏ ثلا 


يمكن وضع البيانات في مستندات gCalc‏ اع لالامن الجداول الموجودة في نافذة مصادر البيانات. 
في .116 /الايمكن إدراج قيم من الحقول الفردية. أو يمكن إنشاء جدول كامل في مستند الكاتب. إحدى الطرق الشائعة لاستخدام مصدر بيانات هي إجراء دمج المراسلات. 


YF 7 2‏ نيا اام ل 82 |- 10 ا م 


الشكل :264شريط الأدوات لنافذة مصادر البيانات 
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يؤدي اختيار الأدوات <معالج دمج البريد أو النقر على أيقونة دمج البريد (المحاطة بدائرة باللون الأحمر في الشكل (264في نافذة مصادر البيانات إلى تشغيل معالج دمج البريد الذي يرشدك 


خلال إنشاء مستند دمج البريد. انظر الفصل 14في دليل الكاتب. 


وثائق الكاتب 


لإدراج حقل من جدول مفتوح في نافذة مصادر البيانات في مستند الكاتب. انقر فوق 
اسم الحقل (المربع الرمادي الموجود أعلى قائمة الحقول). ثم اضغط باستمرار على زر الماوس الأيسر. واسحب الحقل إلى المستند. في مستند الكاتب. سيظهر ک ٥0<‏ 1ع٤۴1>‏ 
(حيث ۴1۴10هو اسم الحقل الذي قمت بسحبه). 


على سبيل المثالء لإدخال تكلفة الوجبات ومن دفع ثمنها في تاريخ معين من الإجازة: 


(1افتح قائمة مصادر البيانات (1+50166+54/]©)وحدد جدول الإجازات في قاعدة بيانات السيارات . 


(2استخدم هذه الجملة: "في (التاريخ). تكلفة الإفطار (المبلغ) المدفوعة بواسطة (الاسم). وتكلفة الغداء 
(المبلغ) المدفوع بواسطة (الاسم). وتكلفة العشاء (المبلغ) المدفوعة بواسطة (الاسم)." لكن اكتب فقط "تشغيل. تكلفة 

وجبة الإفطار مدفوعة من قبل. وتكلفة الغداء مدفوعة من قبل. وتكلفة العشاء مدفوعة من قبل". 

(3لاستبدال (التاريخ). انقر فوق اسم الحقل 03:6في نافذة مصادر البيانات واسحبه إلى يمين الكلمة .07أدخل مساحة إضافية إذا لزم الأمر. النتيجة: في <التاريخ>. إذا 
قمت بتشغيل تظليل الحقول (عرض <تظليل الحقول). فإن <التاريخ> له خلفية رمادية. 


وإلا فإنه لا. 


(4لاستبدال (المبلغ) الأول انقر فوق اسم حقل الإفطار واسحبه إلى يميننا 
تكلفة الإفطار. تأكد من وجود التباعد المناسب بين أسماء الحقول والكلمات التي قبلها وبعدها. النتيجة: تكلفة الإفطار <الإفطار>. 


(5لاستبدال (الاسم) الأول انقر فوق اسم حقل ۴2/٣8١‏ 8واسحبه إلى يمين المدفوع 
بواسطة. النتيجة: الدفع عن طريق .<01ع لالاة 8 > 
(6وبنفس الطريقة. املأ بقية الحقول في الجملة. 


-استخدم <غداء> و <10604/اة8 | >للمجموعة الثانية من (المبلغ) و(الاسم) في 


-استخدم </]06ملا5ك>و <SPayment>للمجموعة‏ الثالثة من (المبلغ) و(الاسم) في 


(7النتيجة النهائية: في <التاريخ>. تكلفة الإفطار <الإفطار> مدفوعة بواسطة .<7601الاقه82>وتكلفة الغداء <الغداء> مدفوعة 
بواسطة .<71اعمالاق2ا>وتكلفة العشاء <00061ا5>مدفوعة بواسطة <SPayment>.‏ 

(8إضافة البيانات إلى حقول الجملة: 

-انقر فوق المربع الرمادي الموجود على يسار صف البيانات الذي تريد إضافته. ينبغي أن يكون هذا الصف 

تم تمييزه مثل الصف الثاني من الشكل .265 

-انقر فوق أيقونة البيانات إلى الحقول في شريط أدوات بيانات الجدول (محاط بدائرة في الشكل .(265هذا 

يجب أن تملأ الحقول بالبيانات من الصف الذي اخترته. 


-انقر فوق صف آخر ثم انقر فوق هذا الرمز مرة أخرى. تتغير البيانات في الجملة إلى 


-احفظ المستند إذا كنت تريد استخدامه كمثال لاحقًا. 


9م FI ¥ > YI ¥1 B(BJE‏ له 8 ا- 0 ام اك اما ® Xx‏ 8ه 


Date | Odometer Motel | Mpayment | Tolls | Breakfast | BPayment 
07-01-21 700,0 $50,00 Kevin $11,00 Kevin 
2] 09-01-219750 $48,00 |Cash $4,000 +0 |Dan 


الشكل :265الصف المحدد في نافذة مصادر البيانات 
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تعد إضافة البيانات بتنسيق جدول أسهل قليلاً وربما تتطلب خطوات أقل. بعض الخطوات سوف 

تكون متشابهة تماما. 

(1انتقل إلى المكان الذي تريد وضع الجدول فيه وانقر فوق الموقع. 

+ | (2انقر فوق المربع الرمادي الموجود على يسار كل صف من مصدر البيانات الذي تريده أن يكون صفًا 

في الجدول الخاص بك إذا كانت الصفوف غير متتالية. لتحديد صفوف متتالية. انقر فوق المربع الرمادي الموجود على يسار الصف المطلوب العلوي 
ثم اضغط على ؟أاكمع النقر على الصف السفلي المطلوب. 

(3انقر فوق أيقونة تحويل البيانات إلى نص لفتح مربع حوار إدراج أعمدة قاعدة البيانات (الشكل .(266 

( توجد أيقونة البيانات إلى نص على يسار أيقونة البيانات إلى الحقول في الشكل (.265 


Insert Database Columns 


Insert data as: © Table CO Fields تم‎ Text 


Table 

Database columns Table column(s) 
Miscellaneous 
MiscPayment Breakfast 
Motel BPayment 
Mpayment Lunch 
Notes LPayment 
Odometer 
SnackNo 
SnCost 
SnPayment 
SPayment 
Supper 
Tolls 


LJ Insert table heading Properties... 


Apply column name AutoFormat.‏ به 


O Create row only 


الشكل :266مربع حوار إدراج أعمدة قاعدة البيانات 


(4انقل الحقول التي تريدها في الجدول الخاص بك من قائمة أعمدة قاعدة البيانات إلى الجدول 
قائمة الأعمدة (الأعمدة) . 
-لوضع الحقول بالترتيب الذي تحدده. انقر فوق الحقل واستخدم السهم الأيمن الوحيد لتحريك الحقول بالترتيب الذي تريده. يمكنك أيضًا تحديد الحقول التي تستخدمها بحيث تكون أقل 
من كافة الحقول المتوفرة. 


-لاستخدام كافة الحقول. استخدم السهم المزدوج الذي يشير إلى اليمين لتحريكها جميقًا في وقت واحد (قد يكون لهذا الرمز مظهر مختلف في 
بعض البيئات). سيكون ترتيب الحقول في الجدول الذي تقوم بإنشائه هو نفسه الموجود في جدول مصدر البيانات. 
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-لإزالة حقل واحد من قائمة أعمدة الجدول . انقر فوق الحقل واستخدم الحقل الفردي 
سهم يشير إلى اليسار. 


-يمكنك النقر نقرًا مزدوجًا فوق حقل في إحدى القوائم لنقله إلى القائمة الأخرى. 


(9للبدء من جديد. انقر فوق السهم المزدوج الذي يشير إلى اليسار (قد يكون لهذا الرمز مظهر مختلف في بعض البيئات). 


(10حدد الإعدادات لجدولك. استخدم الإعدادات الافتراضية كما في الشكل .266 


(11انقر قوق موافق. احفظ المستند 


احسييي خذاول البيانارق 


هناك طريقتان لنقل البيانات إلى جدول بيانات .312عيقوم أحدهم بإدخال البيانات في خلايا جدول البيانات. يقوم الآخر بإنشاء سجلات جديدة كاملة في جدول البيانات. 
بينما يمكنك الوصول مباشرة إلى البيانات المدرجة في خلايا جدول البيانات. فإن السجلات الجديدة التي تم إنشاؤها في جدول البيانات تكون للقراءة فقط. 


يؤدي إدخال البيانات مباشرة إلى خلايا جدول البيانات إلى استخدام أيقونة تحويل البيانات إلى نص كما هو الحال عند إنشاء جدول 
في وثيقة الكاتب. ولكن هناك بعض الاختلافات. 


(1انقر فوق خلية جدول البيانات التي تريد أن تكون الخلية العلوية اليسرى لبياناتك, 
بما في ذلك أسماء الأعمدة. 


(2استخدم 1+5156+54:علفتح نافذة مصادر البيانات وتحديد الجدول الذي تريد بياناته 
تريد استخدامها. 
(3حدد صفوف البيانات التي تريد إضافتها إلى جدول البيانات: 


-انقر فوق المربع الرمادي الموجود على يسار الصف (رأس الصف) الذي تريد تحديده فقط 
اختيار صف واحد. تم تمييز هذا الصف. 
-لتحديد صفوف متعددة. اضغط باستمرار على مفتاح ١١‏ أثناء النقر فوق المربع الرمادي للصفوف التي تحتاجها. يتم تسليط الضوء على تلك 
الصفوف. 
-لتحديد كافة الصفوف. انقر فوق المربع الرمادي في الزاوية اليسرى العليا. جميع الصفوف هي 
أبرز. 
(4انقر فوق أيقونة تحويل البيانات إلى نص لإدراج البيانات في خلايا جدول البيانات. 


(5احفظ جدول البيانات. 


تعد إضافة السجلات إلى جدول البيانات أمرًّا سهلاً إلى حد ما. يجب أن تكون نافذة مصادر البيانات مفتوحة. 
افتح جدول البيانات الخاص بك. وسيتم تحديد الجدول الذي تريد استخدامه. 


(1 قم بسحب وإسقاط المربع الرمادي الذي يحتوي على اسم الحقل لحقل معرف الجدول (العمود 
(6306 إلى المكان الذي تريد أن يظهر فيه السجل في جدول البيانات. 


(2كرر ذلك حتى تقوم بنسخ كافة الحقول التي تحتاجها إلى المكان الذي تريدها فيه 
جدول. 
(3حدد ملف <حفظ. أو انقر فوق أيقونة حفظ على شريط الأدوات القياسي. لتسمية جدول البيانات وحفظه. أغلق الملف. 
في المرة التالية التي تفتح فيها جدول البيانات. سيتم ملء الحقول بالبيانات من السجل الأول للجدول. وسيظهر شريط أدوات التنقل في النموذج في أسفل جدول البيانات. 
انقر فوق الأسهم الموجودة على شريط أدوات التنقل في النماذج لعرض السجلات المختلفة للجدول. (الأسهم محاطة بدائرة باللون الأحمر في الشكل (.267يتغير الرقم 


الموجود في المربع عندما تقوم بتغيير رقم السجل بالنقر فوق السهم. تتغير البيانات الموجودة في الحقول لتعكس البيانات الخاصة برقم السجل المحدد. 


DIP <١‏ > »> »|| 5 ه| 2 Record‏ انر 
الشكل :267أسهم التنقل في النموذج 
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| LibreOffice لاك‎ 


دليل البداية 


الفصل 9 
البدء بالرياضيات 


محرر الصيغة (المعادلات) في LibreOffice‏ 


Machine Translated by Google 


الرياضيات هي وحدة محرر صيغ مضمنة في 106801666 اوالتي تسمح لك بإنشاء أو تحرير الصيغ (المعادلات) في شكل رمزيء. داخل مستندات ۲۵0۴۴٩۵‏ الأو ككائنات 
تقلة. 
يتم عرض أمثلة الصيغ أدناه: 


أذ شخ( 3 3 ع 
0¢ ل درم ماع "° dx NH3+H2O0UNH4 gl)‏ 
يستخدم محرر الصيغة في الرياضيات لغة ترميزية لتمثيل الصيغ. تم تصميم لغة الترميز هذه بحيث يمكن قراءتها بسهولة حيثما أمكن ذلك. على سبيل المثال, 
استخدام أكثر من ب 
عند استخدامها في الصيفة. -- لغة الترميز تنتج الكسر 


ب 


ابدء 


باستخدام محرر الصيغة. يمكنك إنشاء صيغة كمستند أو ملف منفصل لمكتبة الصيغة. أو إدراج الصيغ مباشرة في مستند باستخدام Draw. gilmpress. giCalc. giLibreOffice Writer.‏ 


الصيغ كمستندات أو ملقات متفصلة 


لإنشاء صيغة كمستند أو ملف منفصل. استخدم إحدى الطرق التالية لفتح مستند صيغة فارغ في 13:5/ا 15/680766 ا(الشكل :(268 


“في شريط القائمة. انتقل إلى ملف <جديد <صيغة. 


“في شريط الأدوات "قياسي". انقر فوق المثلث الموجود على يمين الرمز "جديد" ثم حدد 
معادلة. 


*من مركز البداية. انقر فوق صيغة الرياضيات. 
*من داخل M2۸.‏ 108016166 ااستخدم اختصار لوحة المفاتيح Ct۲|+۸.‏ 


*يمكنك أيضًا تشغيل 13]5/امن سطر الأوامر باستخدام libreoffice --math‏ 


File Edt View Formst Fools Window Help 


02 © © 4 | ©|-0-© ف جا !تع - يا - 5 لها i‏ 


Unary/Binary Operators 9 


لا+ 0+ - + 


2 
0 0 كا 00 0-0 5-2 0+9 


لا/لا لا+لا لا*لا 
0/1 2 


EE ا‎ 202-662 over sqrt { T_r } 


¬0 لاملا‎ Ova 


6% |+-_ هه ني — = 


الشكل :268مستند صيغة فارغ في الرياضيات 
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عند إدخال لغة الترميز في محرر الصيغة. ستظهر الصيغة في نافذة المعاينة أثناء وبعد إدخال لغة الترميز. قد تظهر أيضًا 0٥٤)‏ ٣٠٣٠ا‏ الموجودة على يسار 
نافذة المعاينة. إذا تم تحديدها في العرض على شريط القائمة. شكل 


يوضح 269كيفية تمكين قاعدة العناصر في .311/المزيد من المعلومات حول إنشاء الصيغ. راجع الصفحة .289 - 


File Edit View Format Tools Window Help 


AutoUpdate Display‏ ب 
Unary/Bit User Interface ٠‏ 
Toolbars ٠‏ 
Status Bar‏ ¥ 0+ 


Elements‏ ب 


Full Screen 
لا+لا‎ 
Zoom In 
0+0 Zoom Out 
Show All 


OeQ Zoom 4 


o-0 6 2‏ دوه 


لامالا لاملا 0¬ 


الشكل :269تمكين قاعدة العناصر 
الصيغ في مستندات Libre Office‏ 


لإدراج صيغة في مستند .ع15]601466أاافتح المستند في ۷٤١‏ أو عاوعأو الاة0أو .001655آتؤثر وحدة 801668طأاالتي تستخدمها على كيفية وضع المؤشر لإدراج الصيغة. 


في الكاتب. انقر فوق الفقرة التي تريد إدراج الصيغة فيها. 
في .©31عانقر فوق خلية جدول البيانات التي تريد إدراج الصيغة فيها. 
في الرسم والإعجاب. يتم إدراج الصيغة في منتصف الرسم أو الشريحة. 


بعد ذلك. انتقل إلى إدراج <كائن <صيغة في شريط القائمة لفتح محرر الصيغة. 
بدلاً من ذلك. انتقل إلى إدراج <كائن <كائن ۴ا0في شريط القائمة لفتح مربع الحوار إدراج كائن .0115ثم حدد إنشاء خيار جديد . واختر نوع الكائن ."2اں ۴٥٣۲۳"‏ ع80716]طذا"ثم انقر فوق "موافق 
"لفتح محرر الصيغة. قد يظهر أيضًا )ء00 16776045عالموجود على يسار نافذة المعاينة و/أو مربع حوار العناصر كمربع حوار عائم, إذا تم تحديدها في العرض على شريط القائمة. 


يوضح الشكل 270مثالاً لمستند الكاتب مع تحديد مربع الصيغة جاهرًا للصيغة 
ليتم إدخالها. 


عند الانتهاء من إدخال لغة الترميز للصيغة. أغلق محرر الصيغة بالضغط على المفتاح ء5 أو بالنقر فوق منطقة خارج الصيغة في المستند. 


سيؤدي النقر المزدوج على كائن الصيغة في المستند إلى فتح محرر الصيغة مرة أخرى حتى تتمكن من تحرير الصيغة. 


يتم إدراج الصيغ ككائنات 5.ا0في المستندات. يمكنك تغيير كيفية وضع الكائن داخل المستند. كما هو الحال مع أي كائن .5 0لمزيد من المعلومات حول كائنات 
٠‏ 0راجع "الصيغ في "ع1 لالافي الصفحة .312و"الصيغ في "11021655و /لا1ةا ناو 2|2 )في الصفحة .318وأدلة المستخدم الخاصة ب .1655م 110و gCalc gDraw‏ 
Writer‏ 
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File لع‎ View Format Jools Window 
i E 2° | ها‎ © 
[Unary/Binary Operators 9 


±0 [)غ)- 0+ 


لاكالا لا.لا O-ÛO‏ لا+لا 


0/0 وجه 0*0 


aea doa dea‏ ده 0ه 
ج م 620 065 


لامالا لاملا ¬Û‏ 


الشكل :270صيغة فارغة في مستند الكاتب 


إذا كنت تقوم بإدراج الصيغ في المستندات بشكل متكرر. فمن المستحسن إضافة زر الصيغة إلى شريط الأدوات القياسي أو إنشاء اختصار لوحة المفاتيح. راجع "التخصيص" في الصفحة 319لمزيد من 
المعلومات. 


إنشاء الصي لصيغ 
يمكنك إدراج صيغة باستخدام إحدى الطرق التالية: 


“في شريط العناصر. حدد فئة من القائمة المنسدلة. ثم رمرًا. 


*انقر بزر الماوس الأيمن في محرر الصيغة وحدد فئة. ثم رمزا من السياق 
قائمة طعام. 


*أدخل لغة الترميز مباشرة في محرر الصيغة. 


ملحوظة 6 


يوفر استخدام شريط العناصر أو قوائم السياق لإدراج صيغة طريقة مناسبة لتعلم لغة الترميز التي يستخدمها .2۸“ 


عند استخدام قاعدة العناصر. يوصى بتحديد النصائح الموسعة في 
خيارات ليبر أوفيس. سيساعدك هذا على تحديد الفئات والرموز التي تريد استخدامها في الصيغة. انتقل إلى الأدوات <الخيارات < 
LibreOffice‏ <عام وحدد النصائح الموسعة في قسم المساعدة . 
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إرساء العناصر 
يمكن استخدام قاعدة العناصر عند إدخال بيانات الصيغة. 


(1انتقل إلى عرض <العناصر في شريط القائمة لفتح رصيف العناصر (الشكل .(271 


(2حدد الفئة التي تريد استخدامها في الصيغة الخاصة بك من القائمة المنسدلة الموجودة أعلى .)00 5أمعممعاع 


(3حدد الرمز الذي تريد استخدامه في الصيغة من 00٩).‏ كأمع ممعاالرموز 
المتوفرة تتغير حسب الفئة المختارة. 


(4بعد اختيار أحد الرموز في 00٤).‏ 006045©/]سيكون محرر الصيغة 
تم تحديثه باستخدام علامة الترميز للرمز المحدد. 


Unary/Binary Operators 


De Q0 O06 a0 
وده 0 تاه‎ 6 
03لا 0060 0ا©لاا‎ 60 


Goa a0 MA oa, 


الشكل :271إرساء العناصر 


يمكن أن يكون رصيف العناصر عبارة عن مربع حوار عائم. كما هو موضح في الشكل .271أو يتم وضعه على يسار محرر الصيغة. كما هو 
موضح في الشكل 268والشكل .270 


يوفر 00٤)‏ 6045 ۳ا أيضًا فئة أمثلة توفر أمثلة على الصيغ لاستخدامها كنقطة بداية للصيغة أو المعادلة. 


يوفر محرر الصيغة أيضًا قائمة سياق للوصول إلى الفئات والرموز عند إنشاء صيغة. انقر بزر الماوس الأيمن فوق محرر الصيغة لفتح قائمة السياق. حدد فئة ثم 
حدد مثال الترميز الذي تريد استخدامه من قائمة السياق الفرعي. يظهر مثال في الشكل .272 


نه 69 


يحتوي 00٤)‏ 16076045 وقائمة السياق على الأوامر الأكثر شيوعًا المستخدمة في الصيغ فقط. لإدراج رموز وأوامر أخرى غير مدرجة في 
Elements Dock‏ وقائمة السياق. يتعين عليك إدخالها يدويًا باستخدام لغة الترميز. للحصول على قائمة كاملة بالأوامر والرموز المتوفرة في 
الرياضيات. راجع الملحق أ. مرجع الأوامر. في دليل الرياضيات. 
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limx 
sumx 
prod x 
coprod x 
int x 

iint x 
ilint x 
lint x 
llint x 
lllint x 


„.. froma to b 


.„.. froma 
... طم‎ 


Cut Ctrl+X 
Copy Ctrl+C 
Paste لا جا‎ 


Unary/Binary Operators ١ 
Relations 4 
Set Operations 1 


Functions ٠ 


Attributes 01 
Brackets 0 
Formats 0 
Others 0 


الشكل :272قائمة السياق في محرر الصيغة 


لغة توصيف النص 


يتم إدخال لغة الترميز مباشرة في محرر الصيفة. على سبيل المثال. تؤدي كتابة لغة الترميز 4 × 5في محرر الصيغة إلى إنشاء الصيغة البسيطة 


في استخدام لغة الترميز. فقد تكون هذه هي أسرع طريقة لإدخال صيفة. الجدول 3 


يعرض بعض الأمثلة على استخدام لغة الترميز لإدخال الأوامر. للحصول على قائمة كاملة من الأوامر 
التي يمكن استخدامها في محرر الصيغة. راجع الملحق أ. مرجع الأوامر. في دليل الرياضيات. 


الجدول :3أمثلة على الأوامر باستخدام لغة الترميز 
يأمر عر خض ( يأمر 
الجذر التربيعي أ4 ج 
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. 5*4إذا كنت من ذوي الخبرة 


ادب 
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الشخصيات اليونانية 


استخدام لغة الترميز 


تُستخدم الأحرف اليونانية بشكل شائع في الصيغ. لكن لا يمكن إدخالها في صيغة باستخدام شريط العناصر أو قائمة السياق. استخدم الأسماء الإنجليزية للأحرف 
اليونانية في لغة الترميز عند إدخال الأحرف اليونانية في صيغة. راجع الملحق أ. مرجع الأوامر. في دليل الرياضيات للحصول على قائمة بالأحرف التي يمكن 
إدخالها باستخدام لغة الترميز. 


“بالنسبة للأحرف اليونانية الصغيرة. اكتب علامة النسبة المئوية. ثم اكتب الحرف 


الاسم بأحرف صغيرة باستخدام الاسم الإنجليزي. على سبيل المثال. تؤدي كتابة 901300503إلى إنشاء الحرف اليوناني 


“بالنسبة للأحرف اليونانية الكبيرة. اكتب علامة النسبة المئوية. ثم اكتب الحرف 


الاسم بأحرف كبيرة باستخدام الاسم الإنجليزي. على سبيل المثال. تؤدي كتابة 081/808 90إلى إنشاء الحرف اليوناني .۸ 


*بالنسبة للحرف اليوناني المائل . اكتب علامة النسبة المئوية متبوعة بالحرف .ثم الاسم الإنجليزي للحرف اليوناني بالأحرف الصغيرة أو العلوية. على سبيل المثال. تؤدي كتابة 961711878إلى 
إنشاء الحرف اليوناني المائل 
:3 
حوار الرموز 
يمكن أيضًا إدخال الأحرف اليونانية في صيغة باستخدام مربع حوار الرموز. 
(1تأكد من أن المؤشر في الموضع الصحيح في محرر الصيغة. 


(2انتقل إلى الأدوات <الرموز في شريط القائمة. أو انقر فوق أيقونة الرموز في شريط الأدوات. لفتح مربع حوار الرموز (الشكل .(273 
(3حدد اليونانية من القائمة المنسدلة لمجموعة الرموز . بالنسبة للأحرف المائلة . حدد »اع16/6من القائمة المنسدلة. 
(4انقر نقرًا مزدوجًا فوق الحرف اليوناني الذي تريد إدراجه أو حدده ثم انقر فوق إدراج. متى 


المحدد. يظهر اسم الحرف أسفل قائمة الرموز. 
(5انقر فوق "إغلاق" عند الانتهاء من إدخال الأحرف اليونانية في الصيغة الخاصة بك. 


الشكل :273مربع حوار الرموز 
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أمثلة الصيغة 
ف 


يمكن إنشاء الصيغة البسيطة 4« 5باستخدام hre Office Ma1۸‏ iاكما‏ يلي: 


(1تأكد من أن المؤشر يومض في محرر الصيغة. ثم حدد الفئة 
العوامل الأحادية/الثنائية وضرب الرموز باستخدام إحدى الطرق التالية: 


-في Operators دد>Elements Dock.‏ nary/Binaryلمن‏ القائمة المنسدلة ثم حدد أيقونة الضرب 
Ux.‏ 


-انقر بزر الماوس الأيمن في محرر الصيغة وحدد عوامل التشغيل الأحادية/الثنائية <أ مرات ب 
من قائمة السياق. 


-باستخدام لغة الترميز. أدخل 4 × 5في محرر الصيفغة. 


-الطريقتان الأوليان تضعان نص الصيغة <7>مرات <7>في محرر الصيغة ويظهر الرمز في المستند. بالنسبة للطريقة الثالثة. فإن استخدام لغة 
الترميز في محرر الصيغة يضع الصيغة 5×4مباشرة في المستند وليس هناك حاجة لتنفيذ الخطوات التاليظا × لأ 


(2حدد العنصر النائب الأول <7>قبل أوقات الكلمات في محرر الصيغة واستبدله 
مع الحرف .5يتم تحديث الصيفة الموجودة في المستند تلقائيًاء 


(3حدد العنصر النائب الثاني <7>بعد كلمة مرات في محرر الصيغة واستبدله بالحرف .4يتم تحديث الصيغة الموجودة في المستند تلقائيًا. 


للانتقال للأمام من عنصر نائب إلى العنصر النائب التالي في الصيفة. اضغط على المفتاح . 4تاللانتقال للخلف من عنصر نائب واحد إلى 
العنصر النائب السابق في صيغة. استخدم مجموعة المفاتيح .54+]5016 


نة @ 


انتقل إلى عرض على شريط القائمة وقم بإلغاء تحديد عرض التحديث التلقائي. لتحديث صيغة يدويّاء اضغط على المفتاح أو حدد عرض <تحديث 


سال 2 


تريد إدخال الصيغة 3.14159 1 ٣حيث‏ يتم تقريب قيمة إلى 5منازل عشرية. أنت تعرف اسم الحرف اليوناني .(أم)لكنك لا تعرف العلامة المرتبطة بالرمز 
EE‏ به أو يساوي" 0 


(1تأكد من أن المؤشر يومض في محرر الصيغة. 

(2أدخل ام %في محرر الصيغة لإدخال الحرف اليوناني ل .(10) أم 
(3حدد فئة العلاقات والرمز متشابه أو متساوي باستخدام أحد العناصر التالية 

ظرق: 

-في مرسى العناصر. حدد العلاقات من القائمة المنسدلة ثم حدد ك1 

أيقونة مماثلة أو متساوية O=0.‏ 
-انقر بزر الماوس الأيمن في محرر الصيغة وحدد العلاقات ١‏ 515060 3 <من السياق 

قائمة طعام. 

(4احذف العنصر النائب الأول <7>قبل كلمة 515060في محرر الصيفة. 

(5حدد العنصر النائب الثاني <7>بعد كلمة ۴٩‏ أفي محرر الصيغة و 

استبدله بالأحرف .3.14159تظهر الصيغة 3.14159 1 :7الآن في 


وثيقة. 


الفصل التاسع البدء بالرياضيات 297 | 


Machine Translated by Google 


تعتمد كيفية تحرير الصيغة والانتقال إلى وضع تحرير الصيغة على ما إذا كانت الصيغة في ١۸‏ أو في مكون ٠ا؟0۲۲0۴أاآخر.‏ 


(1في الرياضيات. انقر نقرًا مزدوجًا فوق عنصر الصيغة في الصيغة التي تظهر في نافذة المعاينة لتحديد عنصر الصيغة في محرر | لصيغة. أو حدد عنصر الصيغة مباشرة في محرر الصيغة. 


(2في ¡ter‏ /الاأو عاوعأو 655م51]أو (raw.‏ انقر نقرًا مزدوجًا فوق الصيغة. أو انقر بزر الماوس الأيمن فوق الصيغة 
وحدد تحرير من قائمة السياق لفتح محرر الصيغة والدخول إلى وضع التحرير. يتم وضع المؤشر في بداية الصيغة في محرر الصيغة. 


3 


إذا لم تتمكن من تحديد عنصر الصيغة باستخدام المؤشر. فانقر فوق مؤشر الصيغة 
في شريط الأدوات "أدوات" لتنشيط مؤشر الصيفة. 
(3حدد عنصر الصيغة الذي تريد تغييره باستخدام إحدى الطرق التالية: 


-انقر فوق عنصر الصيغة في نافذة المعاينة. مع وضع المؤشر في بداية عنصر الصيغة في محرر الصيغة. ثم حدد عنصر الصيغة في محرر الصيفة. 


-انقر نقرًا مزدوجًا فوق عنصر الصيغة في نافذة المعاينة لتحديد الصيفة 


-ضع المؤشر في محرر الصيغة على عنصر الصيغة الذي تريد تحريره. ثم 
حدد عنصر الصيغة هذا. 


-انقر نقرًا مزدوجًا مباشرة على عنصر الصيغة في محرر الصيغة لتحديده. 
(4قم بإجراء التغييرات على عنصر الصيغة الذي حددته. 
(5انتقل إلى عرض <تحديث على شريط القائمة. أو اضغط على المفتاح . 9أو انقر على أيقونة التحديث على شريط الأدوات لتحديث الصيغة في نافذة المعاينة أو المستند الخاص 
بك. 
(6في الرياضيات. احفظ التغييرات التي أجريتها على الصيغة بعد التحرير. 


(7في :1158 /الاأو cاaأو‏ mpress]أو‏ .سا انقر في أي مكان في المستند بعيدًا عن الصيغة لترك وضع التحرير. ثم احفظ المستند لحفظ التغييرات التي أجريتها على الصيغة. 


وي اه 


يقدم هذا القسم بعض النصائح حول كيفية تخطيط الصيغ المعقدة في الرياضيات أو في مستند 6ع15:8016االخاص بك. 


استخدام الأقواسسن 


لا يعرف 2۸( ع01806612ألاشيئًا عن ترتيب العمليات داخل الصيغة. تحتاج إلى استخدام 
الأقواس (الأقواس المتعرجة) لتحديد ترتيب العمليات. توضح الأمثلة التالية كيف يمكن استخدام الأقواس في الصيغة. 


مثال 1 

2 

ع + »«يعطي النتيجة 
س 


لقد أدركت الرياضيات أن 2قبل و× بعد الأمر 0۷۵۲ينتميان إلى الكسر. وقد مثلتهما وفقًا لذلك. إذا كنت تريد أن يكون 1+×بدلاً من “هو المقام. فيجب أن تضعهما بين قوسين 
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2 
إحسان الأقاهو| لآن 2على 1 + ×)يعطي السيجة- 
ا 3 : 

المقام -صفة مشتركة -حالة. 


مثال 2 
1- 1 
١‏ على ا#يغطي اة 3 


لقد تعرفت الرياضيات على علامة الطرح كبادئة للرقم .1وبالتالي وضعتها في بسط الكسر. إذا كنت ترغب في إظهار أن الكسر بأكمله سالب. مع وضع علامة الطرح 
أمام الكسر. فيجب عليك وضع الكسر بين قوسين للإشارة إلى 135/اأن الأحرف تنتمي مقًا. 


وال لصافة الأقواس إلى لغة الترميز 1) -على (2يعطي النتيجة - 


الكسر كله الآن سلبي. 
مثال 3 


عند استخدام الأقواس في لغة الترميز. يتم استخدامها لتحديد تخطيط الصيغة ولا يتم عرضها أو طباعتها. إذا كنت تريد استخدام الأقواس داخل صيغة ماء 
فاستخدم الأمرين 8/366/و ع61:36اداخل لغة الترميز. 


×على (1 + “-)يعطي النتيجة 
1 : 


استبدل الأقواس باستخدام الأمرين 6636و ع636افي لغة الترميز. 
اكتب ×على ۲0۲8٥۵‏ 1 + ×- 6366| والنتيجة هي 
-)1س+1) 


الأقواس (الأقواس) والمضفوفات 


إذا كنت تريد استخدام مصفوفة في صيغة. فيجب عليك استخدام أمر المصفوفة. فيما يلي مثال بسيط لمصفوفة .2 × 2 


3 


اب ١‏ 
E>‏ مصفوفة ( أ #ب ##ج #د) 


قرص مضغوط 


في المصفوفات. يتم فصل الصفوف بعلامتين (##)ويتم فصل الإدخالات الموجودة في كل صف بعلامة 
تجزئة واحدة .(#) 


عادةً. عند استخدام الأقواس داخل مصفوفة. لا يتم تغيير حجم الأقواس مع زيادة حجم المصفوفة. يوضح المثال أدناه صيغة لا يتم فيها تغيير حجم الأقواس إلى حجم 


المصفوفة الناتجة. 


أب : 
E> 1‏ ( المصفوفة (أ #ب ##ج #د)) 


قرص مضغوط 


للتغلب على مشكلة الأقواس في المصفوفة. يوفر 1/35 160801616 اأقواسًا قابلة للتحجيم والتي تنمو في الحجم لتتناسب مع حجم المصفوفة. يجب استخدام الأمرين 
(1051 و )e۴۲الإنشاء‏ أقواس قابلة للتحجيم حول المصفوفة. يوضح المثال التالي كيفية إنشاء مصفوفة بأقواس قابلة للتحجيم. 


ع 
جا 5 < بسار(مصفوفة(أ #ب ##ج #د) يمين) 


يمكن أيضًا استخدام الأقواس القابلة للتحجيم مع أي عنصر في الصيغة. مثل الكسر والجذر التربيعي وما إلى ذلك. 
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إذا كنت تريد إنشاء مصفوفة حيث تكون بعض القيم فارغة. فيمكنك استخدام علامة النطق (')بحيث تضع ۷3١‏ مسافة صغيرة في هذا الموضع. كما هو 
موضح في المثال أدناه: 


)3 فوفة ## 3 # 2 # 1 )4 32 
0 4 
:0 


استخدم الأمرين ٣[‏ ۲|9 و ]#۴اللحصول على الأقواس المربعة. يمكن العثور على قائمة بجميع الأقواس المتوفرة في الرياضيات في الملحق أ. مرجع الأوامر. من دليل الرياضيات. 


إذا كنت تريد أن تكون جميع الأقواس قابلة للتحجيم. فانتقل إلى التنسيق <التباعد على شريط القائمة لفتح مربع حوار التباعد. انقر فوق 
الفئة. وحدد الأقواس من القائمة المنسدلة. 
ثم حدد الخيار مقياس جميع الأقواس. 


بين فوسين عير معترله 

عند استخدام الأقواس في صيغة ماء تتوقع الرياضيات أنه سيكون هناك قوس إغلاق لكل قوس فتح. إذا نسيت إضافة قوس إغلاق. فإن 35 ا/ايضع علامة 
استفهام مقلوبة بجوار المكان الذي كان من المفترض وضع قوس الإغلاق فيه. على سبيل المثال. 6/366اأ؛ ب سوف يؤدي 

¿ لأن الدعامة اليمنى مفقودة. 


تختفي علامة الاستفهام المقلوبة هذه عندما يتم إقران كافة الأقواس. يمكن إصلاح المثال السابق إلى .8/366 / 6 ؛3 ع36طامما يؤدي إلى .إ0 3)ومع ذلك. 
هناك حالات حيث 
يعد القوس غير المقترن ضروريًا ولهذا لديك الخيارات التالية. 


أقواس غير قابلة للتطوير 
يتم وضع شرطة مائلة عكسية ١قبل‏ قوس غير قابل للتحجيم للإشارة إلى أن الحرف التالي لا ينبغي اعتباره قوسّاء بل كحرف حرفي. 


على سبيل المثال. الأقواس غير المقترنة في الصيغة ؛3 ]ب [سينتج عنه علامة استفهام مقلوبة لأن الرياضيات تتوقع أن [سيتم إغلاقه بحلول]. لإصلاح الخطأ. 
يمكنك استخدام الشرطة المائلة العكسية وإدراج [١ ] 3: 5 ١‏ في محرر الصيغة للحصول على [0:3[ كنتيجة. 


بين قوسين قابلة للتطوير 


لإنشاء أقواس أو أقواس قابلة للتحجيم غير مقترنة في صيغة. يمكن استخدام أوامر العلامات لليسار واليمين ولا شيء. 


مثال 
تستخدم الصيغة التالية أمر المكدس لإنشاء صيغة مكونة من سطرين وتضيف قوسًا فقط إلى الجانب الأيمن من المكدس. 


> = × 305مكدس ع01362|الأيسر "for" x >= 0 # -x "for" x < O}‏ )¥ شيء 
على اليمين 


x‏ {= | زا ولك 


يمكن تحقيق هذا التأثير باستخدام الأمر ع5636|الأيسر مع الأمر ٠٥١٠‏ الأيمن. يشير الأمر الأول إلى أن القوس الأيسر عبارة عن قوس 


بينما يخبر الأمر الثاني 131۸ أن القوس الأيمن لن يكون موجودًا. مما يعني أنه لن تتم إضافة أي قوس إلى الجانب الأيمن من الصيغة. 
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في التثبيت الأساسي لبرنامج .365 تقوم 131۸ بإخراج الوظائف بأحرف عادية ومتغيرات بأحرف مائلة. ومع ذلك. إذا فشل في التعرف على دالة. 
فيمكنك إخبار 13۸ أنك أدخلت دالة للتو. أدخل أمر العلامات ©0لا/قبل أن تجبر إحدى الوظائف الرياضيات على التعرف على النص التالي كدالة وتستخدم 
الأحرف العادية. 


للحصول على قائمة كاملة بالوظائف داخل الرياضيات. راجع الملحق أ. مرجع الأوامر. في دليل الرياضيات. 


بعض وظائف الرياضيات يجب أن يتبعها رقم أو متغير. إذا كانت هذه العناصر مفقودة. تضع 31 ۷علامة استفهام مقلوبة حيث يجب أن يكون الرقم أو 
المتغير المفقود. لإزالة علامة الاستفهام المقلوبة وتصحيح الصيغة. عليك إدخال رقم أو متغير أو زوج من الأقواس الفارغة كعنصر نائب. 


يمكنك التنقل بين الأخطاء في الصيغة باستخدام المفتاح 3تاللانتقال إلى الخطأ التالي أو مجموعة المفاتيح 51۴۲+۴3للانتقال إلى 
الخطأ السابق. 


الصيغ على خطوط متعددة 


3- 
ار ا قرام هة عل اكثر من مظن وام علي سيل اتان 


ص=1 
سيكون رد فعلك الأول هو الضغط على مفتاح gogEnter‏ ذلك. إذا قمت بذلك. فإن لغة الترميز في محرر الصيغة تنتقل إلى سطر جديد. ولكن الصيغة الناتجة 


مثال 
توضح الأمثلة أدناه كيف يمكن استخدام السطر الجديد لأمر الترميز لإضافة سطر جديد إلى الصيغة. يضيف الخيار الأول ببساطة مفتاح ]06 لكسر 
السطر في لغة الترميز. مما لا يؤدي إلى إضافة سطر جديد. يستخدم المثال الثاني أمر السطر الجديد. مما يؤدي إلى صيغة مكونة من سطرين. 


9> 
س-3 ص-1 و 211 


3= 
س 3 -سطر جديد ص 1 = 


ص- 1 
ليس من الممكن في الرياضيات إنشاء صيغ أسطر متعددة عندما ينتهي السطر بتساوي 
قم بالتوقيع وتريد متابعة الصيغة في سطر جديد دون إكمال المصطلح الموجود على 
الجانب الأيمن من علامة يساوي. إذا كنت تطلب أن تحتوي صيغة أسطر متعددة على علامة يساوي في نهاية السطر بدون حد بعد علامة يساوي. 
فاستخدم إما علامات الاقتباس الفارغة والأقواس الفارغة )أو أحرف المسافات 
أو التلدة .ˆ 
بشكل افتراضي. تتم محاذاة صيغة الأسطر المتعددة إلى الوسط. لمزيد من المعلومات حول المحاذاة باستخدام علامة التساوي. راجع 
"التخصيص" في الصفحة .319 


التعاغة ذاخل الصيغ 

لا يتم تعيين التباعد بين العناصر في الصيغة باستخدام أحرف المسافة في لغة الترميز. إذا كنت تريد إضافة مسافات إلى الصيغة. فاستخدم أحد الخيارات 
التالية: 

لإضافة مساحة صغيرة. ٠خطير‏ 

«تيلدا -لمساحة كبيرة. 


“أضف مسافة بين علامتي الاقتباس ." "سيتم اعتبار هذه المسافات كنص. 
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يتم تجاهل أية مسافات في نهاية السطر في لغة الترميز بشكل افتراضي. لمزيد من المعلومات. راجع "التخصيص" في الصفحة .319 


يمكن للأوامر أو لاءالمستخدمة للجمع والتكاملات على التوالي. أخذ المعلمات من وإلى إذا كنت تريد تعيين الحدود الدنيا والعليا. المعلمات من و 


م؛يمكن استخدامها منفردة أو معًا كما هو موضح في الأمثلة التالية. لمزيد من المعلومات حول أوامر الجمع والتكامل. راجع الملحق أ. مرجع الأوامر. في دليل 
الرياضيات. 
أمثلة 
تجد بعد ذلك بعض الأمثلة حول كيفية إضافة الحدود العلوية والسفلية إلى الجمع والتكاملات. لاحظ أنه يمكنك استخدام الأقواس لتحديد أجزاء 
الصيغة التي تتوافق مع الحدود المطلوبة بشكل صريح. 


1 المجموع من 1 = )إلى »ا_3 ا 
١‏ ك1 - 
12 ] 0000000 
1 1 المجموع من (1-1)إلى( ١‏ ) المجموع 
8 من (ي-1: أنا ( ز<>إلى ز×( " ) 
يد1زافر اا1 
وإر)اد.ت كثافة العمليات من (إلى 04 )< 
0 
9د ) د ت ()int_0^X۴دت‏ 
[f‏ كثافة العمليات من إعادة و 


كتابة المشتقات 


عند كتابة المشتقات. عليك أن تخبر الرياضيات أنها كسر باستخدام الأمر 0۷8۲١.‏ 
يتم دمج الأمر :ع/اومع الحرف 4للحصول على مشتق إجمالي أو جزئي 
أمر لمشتق جزئي لتحقيق تأثير المشتق. تستخدم الأقواس ()في كل جانب من العناصر للإحاطة بها وإجراء الاشتقاق. كما هو موضح في الأمثلة التالية. 


أمثلة 
فيما يلي بعض الأمثلة حول كيفية استخدام الرياضيات لكتابة المشتقات. 


0 )على {dx}‏ 
dx‏ 
ا کی عل اج ر 
لاو 
5 0 
- عرق 20 و عالى ی 2۸ 
8 
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لكتابة أسماء الوظائف بأعداد أولية. كما هو معتاد في التدوين المدرسي. يجب عليك أولاً إضافة الرموز إلى الكتالوج. راجع "التخصيص" في الصفحة 319لمزيد من المعلومات. 


أحرف لغة الترميز كأحرف عادية 
لا يمكن إدخال الأحرف المستخدمة كعناصر تحكم في لغة الترميز مباشرة كأحرف عادية. هذه الأحرف هي: ^ ._ .| .& .( .4 .96و ."على سبيل المثال. لا 
إلقاليقك كتابة 0.02 = 2%في لغة الترميز وتتوقع ظهور نفس الأحرف في الصيغة الخاصة بك. للتغلب على هذا القيد في الترميز اللغة. استخدم إحدى الطرق 


*استخدم علامات الاقتباس المزدوجة لوضع علامة على هذا الحرف كنص. على سبيل المثال 0.02 ="%"2سيظهر في الصيغة ك . 2%=0.02ومع 
ذلك. لا يمكن استخدام هذه الطريقة لحرف الاقتباس المزدوج نفسه. راجع "النص في الصيغ" أدناه. 


“أضف الحرف إلى كتالوج الرياضيات. على سبيل المثال حرف الاقتباس المزدوج. 


*استخدام الأوامر. على سبيل المثال ©5]36او ©01:326؛يعطيك قوسين حرفيين . 4 


Or 


مربع حوار الأحرف الخاصة الذي تستخدمه وحدات 106605666 االأخرى غير متوفر في .3۸ إذا كنت ستطلب أحرفًا خاصة بشكل 
منتظم في الرياضيات. فمن المستحسن إضافة الأحرف إلى كتالوج الرياضيات؛ راجع "التخصيص" في الصفحة 319لمزيد من المعلومات. 


النص في الصيغ 
لتضمين نص في صيغة. يجب عليك إحاطة أي نص بعلامات اقتباس مزدوجة. على سبيل المثال ×ل 0 =< × "في لغة الترميز ستنشئ الصيغة ×ل . 00×يمكن استخدام جميع الأحرف. باستثناء 
علامات الاقتباس المزدوجة في النص. 


ومع ذلك. إذا كنت تحتاج إلى علامات اقتباس مزدوجة في نص الصيفة. فيجب عليك إنشاء النص بعلامات اقتباس مزدوجة في ./عغأءلالا 06801612 أناثم 
انسخ النص والصقه في محرر الصيغة. كما هو موضح في الشكل .274 


An example showing “double quotes” in formula text. 


: An example showing “double quotes” in formula text. : 


"An example showing “double quotes” in formula text." 
الشكل :274مثال على علامات الاقتباس المزدوجة في نص الصيغة‎ 


سيكون الخط المستخدم للنص في الصيغة هو الخط الافتراضي الذي تم تعيينه في مربع حوار الخطوط. 
لمزيد من المعلومات حول كيفية تغيير الخطوط المستخدمة في الصيغ. راجع "تغيير مظهر الصيغة" في الصفحة .304 


بشكل افتراضي. يتم ضبط محاذاة النص إلى اليسار في الصيغ. لمزيد من المعلومات حول كيفية تغيير محاذاة النص. راجع "ضبط محاذاة الصيغة" في الصفحة 
.309 
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لا يتم تفسير أوامر التنسيق داخل النص المستخدم في الصيغ. إذا كنت تريد استخدام أوامر التنسيق داخل نص الصيغة. فيجب عليك تقسيم النص باستخدام 
علامات الاقتباس المزدوجة 

محرر الصيفة. 

مثال 

أدخل ما يلي في محرر الصيغة: 

في "المثلثات" ذات اللون الأزرق الغامق "متساوية الساقين". زوايا القاعدة متساوية" 


ينشئ النص التالي في صيغة في المثلثات المتساوية الساقين. زوايا القاعدة متساوية . 


يوضح هذا المثال كيفية استخدام أوامر الترميز اللون والخط العريض لتنسيق الكلمة "متساوي الساقين". لاحظ أنه يتم تطبيق الأوامر على النص التالي 
مباشرة ضمن علامات اقتباس مزدوجة. وبالتالي. لا تنطبق أوامر التنسيق على بقية النص في المثال لأنه موجود في كتلة اقتباس منفصلة. 


محاذاة الصيغ باستخدام علامة يساوي 


لا يحتوي 1/1365 15/801616 اعلى أمر لمحاذاة الصيغ على حرف معين. 
ومع ذلك. يمكنك استخدام مصفوفة لمحاذاة الصيغ على أحد الأحرف وهذا الحرف هو عادة 
علامة يساوي .(=)بالإضافة إلى ذلك. يمكنك استخدام أوامر الترميز عصوذاةو اصوذاقو عصونتاة 
لتعيين محاذاة كل قيمة داخل المصفوفة إلى اليمين أو اليسار أو الوسط. على التوالي. 
مثال 
يوجد أدناه مثال يستخدم مصفوفة لمحاذاة الصيغ على علامة التساوي. لاحظ كيف تقوم أوامر المحاذاة بمحاذاة محتويات كل موضع في المصفوفة. 


x+y # 2-2 # alignl 2 ## alignr x # )-) # alignl 2-y } rngila س +ص 2- 0 مصفوفة(‎ 


س -2لاص 
n‏ 


الأقواس الفارغة على كل جانب من علامة التساوي ضرورية لأن علامة التساوي هي عامل ثنائي وتتطلب تعبيرًا على كل جانب. يمكنك استخدام المسافات. أو يوصى بها 
لأنها أسهل في رؤيتها داخل لغة الترميز. 
أو -أحرف على كل جانب من علامة يساوي. ولكن الأقواس 


يمكنك تقليل التباعد على كل جانب من علامة المساواة إذا قمت بتغيير التباعد بين أعمدة المصفوفة. راجع "ضبط تباعد الصيغة" في الصفحة 307 
لمزيد من المعلومات. 


يصف هذا القسم كيفية تغيير الخط أو حجم الخط في صيغة محددة وكيفية تغيير الخط الافتراضي أو حجم الخط. 


سن © 


إذا قمت بالفعل بإدراج صيغ في مستندك وقمت بتغيير الخط أو حجم الخط الافتراضي . فإن الصيغ التي تم إدراجها بعد التغيير في الخط 
الافتراضي أو حجم الخط هي وحدها التي ستستخدم الإعدادات الافتراضية الجديدة. يجب عليك تغيير الخط أو 


حجم خط الصيغ المدرجة بالفعل إذا كنت تريد أن تستخدم هذه الصيغ نفس الخط 
أو حجم الخط كإعدادات افتراضية. 
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يسمح لك الامتداد "تنسيق جميع صيغ الرياضيات" بتغيير اسم الخط وحجم الخط للجميع أو فقط للصيغ المحددة في المستند. يمكنك 
تنزيله وقراءة تعليمات التثبيت والاستخدام هنا: extensions.libreoffice.org/extensions/show/formatting-of-all-math-formulas‏ 


https:// 


حجم خط الصيغة الحالي 


لتغيير حجم الخط المستخدم لصيغة مدرجة بالفعل في 1ة أو مكون 0۲۵0۴۴٥۵‏ |-اآخر: 


(1انقر فوق لغة الترميز في محرر الصيغة. 
(2انتقل إلى التنسيق <حجم الخط في شريط القائمة لفتح مربع حوار أحجام الخطوط (الشكل .(275 


صندوق الحجم 5 
(4انقر فوق "موافق" لحفظ التغييرات وإغلاق مربع الحوار. مثال على النتيجة عند التغيير 
حجم الخط موضح أدناه. 
مثال 
حجم الخط الافتراضي 12نقطة: 3.14159 | 7 
بعد تغيير حجم الخط إلى 18نقطة: 3.14159 7:0 

الشكل :275مربع حوار أحجام الخطوط 

حجم خط الصيغة الافتراضي 

لتغيير حجم الخط الافتراضي المستخدم لجميع الصيغ في Math‏ أو مكون 6016666 طتاآخر: 

(1قبل إدراج أي صيغ في مستندك. انتقل إلى التنسيق <حجم الخط في القائمة 

شريط لفتح مربع حوار أحجام الخطوط (الشكل .(275 

صندوق الحجم . 


(3انقر فوق افتراضي وقم بتأكيد التغييرات التي أجريتها على حجم الخط الأساسي. أي صيغ تم إنشاؤها من هذه النقطة فصاعدًا ستستخدم خط الحجم الأساسي الجديد 


(4انقر فوق "موافق" لحفظ التغييرات وإغلاق مربع الحوار "أحجام الخطوط". 
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يحدد مربع حوار أحجام الخطوط (الشكل (275أحجام الخطوط الخاصة بالصيغة. حدد حجمًا أساسيًا وسيتم قياس جميع عناصر الصيغة بالنسبة لهذه القاعدة. 


*الحجم الأساسي -يتم قياس كافة عناصر الصيغة بشكل متناسب مع الحجم الأساسي. ل 
قم بتغيير الحجم الأساسي. وحدد أو اكتب حجم النقطة المطلوبة .(4م)يمكنك أيضًا استخدام وحدات قياس أخرى أو مقاييس أخرى. والتي يتم بعد 
ذلك تحويلها تلقائيًا إلى نقاط. على سبيل المثال. إذا قمت بإدخال ١11أو‏ ."1فإن 1365ايحول القيمة إلى 72نقطة. 


«الأحجام النسبية -في هذا القسم. يمكنك تحديد الأحجام النسبية لكل نوع من العناصر بالرجوع إلى الحجم الأساسي. 


*الافتراضي -انقر فوق هذا الزر لحفظ أي تغييرات كإعداد افتراضي لجميع الصيغ الجديدة. أ 
تظهر رسالة التأكيد. 


الخطوط الصيغة 
خطوط الصيغة الحالية 
لتغيير الخطوط المستخدمة للصيغة الحالية في 031 أو أي مكون 601666/طأاآخر: 


(1انقر فوق لغة الترميز في محرر الصيغة. 
(2انتقل إلى التنسيق <الخطوط في شريط القائمة لفتح مربع حوار الخطوط (الشكل .(276 
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الشكل :276مربع حوار الخطوط 
(3حدد خظا جديدًا لكل خيار من الخيارات المتنوعة من القوائم المنسدلة. 


(4إذا لم يظهر الخط الذي تريد استخدامه في القائمة المنسدلة. فانقر فوق تعديل وحدد الخيار من قائمة السياق لفتح مربع حوار الخطوط. حدد الخط 
الذي تريد استخدامه وانقر فوق "موافق" لإضافته إلى القائمة المنسدلة لهذا الخيار. 


(5انقر فوق "موافق" لحفظ التغييرات وإغلاق مربع حوار الخطوط. 


خطوط الصيغة الافتراضية 
لتغيير الخطوط الافتراضية المستخدمة لجميع الصيغ في 3١‏ أو أي مكون 0۴۴٩۵‏ ۲۵آ اآخر: 


(1قبل إدراج أي صيغ في وثيقتك. انتقل إلى التنسيق <الخطوط في شريط القائمة لفتح مربع حوار الخطوط (الشكل .(276 


(2حدد خظا جديدًا لكل خيار من الخيارات المتنوعة من القوائم المنسدلة. 
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(3إذا لم يظهر الخط الذي تريد استخدامه في القائمة المنسدلة. فانقر فوق تعديل وحدد الخيار من قائمة السياق لفتح مربع حوار الخطوط. حدد الخط الذي تريد 
استخدامه وانقر فوق "موافق" لإضافته إلى القائمة المنسدلة لهذا الخيار. 


(4انقر فوق الافتراضي وقم بتأكيد التغييرات التي أجريتها على الخطوط. أي صيغ تم إنشاؤها من الآن فصاعدًا ستستخدم الخط الجديد للصيغ. 


(5انقر فوق "موافق" لحفظ التغييرات وإغلاق مربع حوار الخطوط. 
خيارات خطوط الصيغة 
يحدد الخطوط التي يمكن تطبيقها على عناصر الصيغة. 


*خطوط الصيغة -تحدد الخطوط المستخدمة للمتغيرات والوظائف والأرقام 
النص المدرج الذي يشكل عناصر الصيغة. 


*الخطوط المخصصة -في هذا القسم من مربع حوار الخطوط (الشكل .(276يتم تعريف الخطوط التي تنسق مكونات النص الأخرى في الصيغة. تتوفر الخطوط 
الأساسية الثلاثة .80و 5305و 15/ع5يمكن إضافة خطوط أخرى إلى كل خط أساسي قياسي مثبت باستخدام زر التعديل . كل خط مثبت على نظام الكمبيوتر 
متاح للاستخدام. 


«تعديل -انقر فوق أحد الخيارات من القائمة المنسدلة للوصول إلى مربع حوار الخطوط. حيث يمكن تحديد الخط والسمات للصيغة المعنية والخطوط المخصصة. 


*الافتراضي -انقر فوق هذا الزر لحفظ أي تغييرات كإعداد افتراضي لجميع الصيغ الجديدة. أ 
تظهر رسالة التأكيد. 


لرن © 


عند تحديد خط جديد لصيغة. يظل الخط القديم في القائمة إلى جانب الخط الجديد ويمكن تحديده مرة أخرى. 


يجب كتابة المتفيرات بخط مائل. لذا تأكد من تحديد الخيار المائل . 
بالنسبة للخط الذي تريد استخدامه. بالنسبة لكافة العناصر الأخرى. استخدم النموذج الأساسي للخط. ال 
يمكن تغيير النمط بسهولة في الصيغة نفسها باستخدام الأوامر المائلة أو الغامقة لتعيين هذه الخصائص والأوامر المائلة أو 6010( لإلغاء تعيينها. 


ضبط تباعد الصيغة 


استخدم مربع حوار التباعد (الشكل (277لتحديد التباعد بين عناصر الصيغة. يتم تحديد التباعد كنسبة مئوية بالنسبة إلى الحجم الأساسي المحدد لأحجام الخطوط. 


Line spacing: 


Root spacing: 
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تباعد الصيغة الحالية 
لتغيير التباعد المستخدم للصيغة الحالية في 1ة أو مكون ۲۵0۴۴|١۵‏ 0ا آخر: 
(1انقر فوق لغة الترميز في محرر الصيغة. 
(2انتقل إلى التنسيق <التباعد في شريط القائمة لفتح مربع حوار التباعد (الشكل .(277 
(3انقر فوق الفئة وحدد أحد الخيارات من القائمة المنسدلة. الخيارات الموجودة في 
يتغير مربع حوار التباعد وفقا للفئة المحددة. 
(4أدخل قيمًا جديدة لفئة التباعد وانقر فوق "موافق". 
(5تحقق من النتيجة في الصيغة الخاصة بك. إذا لم يكن الأمر يرضيك. كرر الخطوات المذكورة أعلاه. 


تباعد الصيغة الافتراضية 
لتغيير التباعد الافتراضي المستخدم لجميع الصيغ في Math‏ أو مكون 606666 طأاآخر: 
(1قبل إدراج أي صيغ في المستند. انتقل إلى التنسيق <التباعد في القائمة 
شريط لفتح مربع حوار التباعد (الشكل .(277 
(2انقر فوق الفئة وحدد أحد الخيارات من القائمة المنسدلة. الخيارات الموجودة في 
يتغير مربع حوار التباعد وفقًا للفئة المحددة. 
(3أدخل قيمًا جديدة لفئة التباعد. 
(4انقر فوق الافتراضي وقم بتأكيد التغييرات التي أجريتها على تباعد الصيغة. أي صيغ تم إنشاؤها من الآن فصاعدًا ستستخدم التباعد الجديد للصيغ. 


(5انقر فوق "موافق" لحفظ التغييرات وإغلاق مربع حوار التباعد. 


لسرن 5 


إذا قمت بالفعل بإدراج صيغ في مستندك وقمت بتغيير التباعد. فإن الصيغ التي تم إدراجها بعد التغيير في التباعد هي فقط التي ستستخدم 
الإعدادات الافتراضية الجديدة. يجب عليك تغيير تباعد الصيغ المدرجة بالفعل بشكل فردي إذا كنت تريد أن تستخدم هذه الصيغ نفس التباعد مثل 


الإعدادات الافتراضية. 


خيارات التباعد 


استخدم الفئة في مربع حوار التباعد (الشكل (277لتحديد عنصر الصيغة الذي ترغب في تحديد التباعد له. يعتمد مظهر مربع الحوار على الفئة المحددة. تظهر 
لك نافذة المعاينة التباعد الذي تم تعديله من خلال المربعات المعنية. 


«الفئة -يتيح لك الضغط على هذا الزر تحديد الفئة التي ترغب في تغيير التباعد لها. 


*التباعد -يحدد التباعد بين المتغيرات وعوامل التشغيل. وبين الأسطرء و 
بين العلامات الجذرية والجذور. 


*الفهارس -يحدد التباعد بين الفهارس المرتفعة والمنخفضة. 


*الكسور -تحدد المسافة بين شريط الكسور والبسط أو 
المقام -صفة مشتركة -حالة. 


٠أشرطة‏ الكسر -تحدد الطول الزائد ووزن الخط لشريط الكسر. 
*الحدود -يحدد التباعد بين رمز المجموع وشروط الحد. 
*الأقواس -تحدد المسافة بين الأقواس والمحتوى. 
-الحجم الزائد (يسار/يمين) -يحدد المسافة الرأسية بين الحافة العلوية 
المحتويات والنهاية العلوية للأقواس. 


-التباعد -يحدد المسافة الأفقية بين المحتويات والطرف العلوي 
من بين قوسين. 
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-مقياس جميع الأقواس -مقياس جميع أنواع الأقواس. إذا قمت بعد ذلك بإدخال (ط 0۷6۲ 3 )في محرر الصيغة. فستحيط الأقواس بارتفاع 
الوسيطة بالكامل. عادةً ما يمكنك تحقيق هذا التأثير عن طريق إدخال اليسار 3 )فوق الليمين ). 


-الحجم الزائد -يضبط النسبة المئوية للحجم الزائد. عند .0%يتم تعيين الأقواس بحيث تحيط بالوسيطة على نفس الارتفاع. كلما ارتفعت القيمة 
المدخلة. زادت الفجوة العمودية بين محتويات الأقواس والحد الخارجي 
بين قوسين. لا يمكن استخدام الحقل إلا مع قياس جميع الأقواس. 
*المصفوفات -تحدد التباعد النسبي للعناصر الموجودة في المصفوفة. 
-تباعد الأسطر -يحدد التباعد بين عناصر المصفوفة في صف واحد. 
-تباعد الأعمدة -يحدد التباعد بين عناصر المصفوفة في العمود. 
*الرموز -تحدد المسافات بين الرموز بالنسبة للمتغيرات 
-الارتفاع الأولي -يحدد ارتفاع الرموز بالنسبة إلى خط الأساس. 


-الحد الأدنى للتباعد -يحدد الحد الأدنى للمسافة بين الرمز و 
عامل. 


*عوامل التشغيل -تحدد التباعد بين عوامل التشغيل والمتغيرات أو الأرقام. 
-الحجم الزائد -يحدد الارتفاع من المتغير إلى الحافة العلوية للمشغل. 
-التباعد -يحدد المسافة الأفقية بين العوامل والمتغيرات. 


*الحدود -لإضافة حد إلى الصيغة. هذا الخيار مفيد بشكل خاص إذا كنت تريد ذلك 
دمج الصيغة في ملف نصي في ./166/لالاعند ضبط الإعدادات. تأكد من عدم استخدام 0كحجم لأن ذلك يؤدي إلى حدوث مشكلات في عرض 
النص المحيط بنقطة الإدراج. 


«حقل المعاينة -يعرض معاينة للاختيار الحالي. 


*الافتراضي -يحفظ أي تغييرات كإعدادات افتراضية لجميع الصيغ الجديدة. تأكيد 
سيظهر الحوار قبل حفظ هذه التفييرات. 


فط مادا الصنيعة 


تحدد إعدادات المحاذاة كيفية محاذاة عناصر الصيغة الموجودة فوق بعضها البعض أفقيًا بالنسبة لبعضها البعض. 


3 


ليس من الممكن محاذاة الصيغ على حرف معين ولا تنطبق محاذاة الصيغة على عناصر النص. تتم محاذاة عناصر النص دائمًا إلى 


اليشتاز: 
r‏ 


بغض النظر عن استخدام محاذاة الصيغة الواردة أدناه. فمن الممكن محاذاة الصيغ باستخدام الأوامر .91۲ اجو ٩‏ وااجو ا٣‏ وااةتعمل هذه الأوامر 
أيضا من أجل 

محاذاة الصيفة الحالية 

لتغيير المحاذاة المستخدمة للصيغة الحالية في Math‏ أو مكون 60146666 طأاآخر: 
(1انقر فوق لغة الترميز في محرر الصيغة. 
(2انتقل إلى التنسيق <المحاذاة في شريط القائمة لفتح مربع حوار المحاذاة (الشكل .(278 
(3حدد إما اليسار أو الوسط أو اليمين للمحاذاة الأفقية. 


(4انقر فوق "موافق" وتحقق من النتيجة في الصيغة الخاصة بك. إذا لم يكن الأمر يرضيك. كرر ما سبق 
خطوات. 
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Alignment 


الشكل :278مربع حوار المحاذاة 
0 


بغض النظر عن خيار المحاذاة المحدد في مربع حوار المحاذاة. فمن الممكن محاذاة أقسام الصيغة باستخدام الأوامر .31191و 3100و ااوذاةعلى سبيل المثال. يمكن أن تكون 


مفيدة لمحاذاة الصيغ في المصفوفات. تعمل هذه الأوامر أيضًا مع عناصر النص. 


محاذاة الصيغة الافتراضية 
لتغيير المحاذاة الافتراضية المستخدمة لجميع الصيغ في 30 الاأو مكون ع0166ع0طناآخر: 


(1قبل إدراج أي صيغ في مستندك. انتقل إلى التنسيق <المحاذاة في القائمة 
شريط لفتح مربع حوار المحاذاة (الشكل .(278 


(2حدد إما اليسار أو الوسط أو اليمين للمحاذاة الأفقية. 
(3انقر فوق افتراضي وقم بتأكيد التغييرات التي أجريتها على محاذاة الصيغة. ستستخدم أي صيغ تم إنشاؤها من هذه النقطة فصاعدًا المحاذاة الجديدة 


(4انقر فوق "موافق" وتحقق من النتيجة في الصيغة الخاصة بك. إذا لم يكن الأمر يرضيك. كرر ما سبق 
خطوات. 


س 9© 


إذا قمت بالفعل بإدراج صيغ في مستند وقمت بتغيير محاذاة الصيغة. فإن الصيغ التي تم إدراجها بعد التغيير في المحاذاة هي فقط التي 
ستستخدم الإعدادات الافتراضية الجديدة. يجب عليك تغيير محاذاة الصيغ المدرجة بالفعل بشكل فردي إذا كنت تريد أن تستخدم هذه الصيغ 


نفس المحاذاة مثل الإعدادات الافتراضية. 


تغيير لون الصيغة 

لون الشخصية 
يتم تغيير لون الصيغة للأحرف المستخدمة في الصيغة باستخدام لون الأمر في لغة الترميز. يعمل هذا الأمر فقط على عنصر الصيغة مباشرة بعد اسم اللون. على 
سبيل المثال. إدخال لون لغة الترميز باللون الأحمر 5مرات 4يعطي النتيجة 
. 5<4لاحظ أن الرقم 5فقط كان ملونًا باللون الأحمر. 


لتغيير لون الصيغة بأكملها. عليك وضع الصيغة بأكملها بين قوسين. 
على سبيل المثال. إدخال لون اللغة الترميزية باللون الأحمر (4 × 45يعطي النتيجة 5×4 


للحصول على معلومات حول الألوان المتوفرة في الرياضيات. راجع الملحق أ مرجع الأوامر. في دليل الرياضيات. 
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تطبيق الألوان باستخدام قيم 868 
وبدلاً من ذلك. من الممكن استخدام ألوان مخصصة محددة باستخدام قيم 868 (الأحمر والأخضر والأزرق). 


تتراوح من 0إلى .255ويتم ذلك باستخدام أمر ترميز اللون .۸68 اواحيث تتوافق ۸و6 8ومع قيم الأحمر والأخضر والأزرق للون المطلوب. 


مثال 
فيما يلي مثال حيث يستخدم مصطلح "متفير القرار" اللون سيينا. والذي يتم تعريفه بواسطة قيم 160 68و28 و54. 


"دع "إنوى"تكتك 2 شكلةدفودطلفظر القرار "في 


دع [ألايكون متغير القرار في المشكلة قيد النظر 
لون الخلفية ف لمستند 
لا يمكن تحديد لون خلفية للصيغ في .1/135 16/801616ذايكون لون خلفية الصيغة هو نفس لون المستند أو الإطار الذي تم إدراج الصيغة فيه بشكل 


افتراضي. في مستندات .6/806668أايمكنك استخدام خصائص الكائن لتفيير لون الخلفية للصيغة. لمزيد من المعلومات. راجع "الخلفية والحدود" في 
الصفحة 


316. 


عوية س د 


إذا كنت تقوم بانتظام بإدراج نفس الصيغ في مستنداتك. فيمكنك إنشاء مكتبة صيغ باستخدام الصيغ التي قمت بإنشائها باستخدام محرر الصيغة. يمكن حفظ الصيغ الفردية كملفات منفصلة باستخدام 
تنسيق 00۴للصيغ ذات لاحقة الملف .600 أو بتنسيق ا31۸۷ مع لاحقة الملف .۳ .|٣‏ 


يمكنك استخدام r iter وأLibreOffice Mat‏ أو عاةعأو Draw‏ أو essامm[لنشاء‏ الصيغ وإنشاء مكتبة الصيغ الخاصة بك. 


باستخدام الرياضيات 
(1قم بإنشاء مجلد على جهاز الكمبيوتر الخاص بك ليحتوي على الصيغ الخاصة بك وقم بإعطاء المجلد أ 
اسم لا يُنسى. على سبيل المثال مكتبة الصيفة. 


(2في Office.‏ ilLibreتaقJ‏ إلى New > Formula‏ > ۴ileفي‏ شريط القائمة. أو انقر فوق 50101013 في 
شاشة البداية لفتح الرياضيات وإنشاء الصيغة الخاصة بك باستخدام محرر الصيغة. راجع "الصيغ كمستندات أو ملفات منفصلة" في الصفحة 291 
لمزيد من المعلومات. 


(3انتقل إلى ملف <حفظ باسم في شريط القائمة أو استخدم اختصار لوحة المفاتيح 111+5115+5>لفتحه 


(4انتقل إلى المجلد الذي قمت بإنشائه لمكتبة الصيغة الخاصة بك. 
(5اكتب اسمًا لا يُنسى للصيغة في مربع اسم الملف . 


(6حدد من القائمة المنسدلة نوع الملف إما Formula (.odf)‏ عم وأو MathML 2.0 (.ımml)‏ 
كنوع الملف للصيغة. 


(7انقر فوق "حفظ" لحفظ الصيغة وإغلاق مربع الحوار "حفظ باسم". 
استخدام Writer‏ عاةعأو /لاة أو Impress‏ 


(1قم بإنشاء مجلد على جهاز الكمبيوتر الخاص بك ليحتوي على الصيغ الخاصة بك وقم بإعطاء المجلد أ 
اسم لا يُنسى. على سبيل المثال مكتبة الصيفة. 


(2افتح مستندًا باستخدام /عغ1/للاأو gÎCalc‏ /لاق مأو Impress.‏ 
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(3انتقل إلى إدراج <كائن <صيغة في شريط القائمة لفتح محرر الصيغة وإنشاءها 
الصيغة الخاصة بك. راجع "الصيغ في مستندات "80166 طأنافي الصفحة 292لمزيد من المعلومات. 


(4انقر بزر الماوس الأيمن على كائن الصيغة وحدد حفظ نسحة باسم من قائمة السياق لفتح مربع حوار حفظ باسم. 


(5انتقل إلى المجلد الذي قمت بإنشائه لمكتبة الصيغة الخاصة بك. 
(6اكتب اسمًا لا يُنسى للصيفة في مربع اسم الملف . 


(7حدد من القائمة المنسدلة نوع الملف إما Formula (.odf)‏ عط 0 أو MathML 2.0 (.mml)‏ 
كنوع الملف للصيفة. 


(8انقر فوق "حفظ" لحفظ الصيغة وإغلاق مربع الحوار "حفظ باسم". 


لا يمكنك إدراج صيغة من مكتبتك في مستند عن طريق السحب والإسقاط باستخدام 
الماوس. ولا باستخدام إدراج <ملف على شريط القائمة. يجب عليك إدراج الصيغة ككائن .015 


(1افتح المستند في İWriterو‏ عاقعأو Impress. gÎDraw‏ 


(2انتقل إلى إدراج <كائن <كائن 18 0على شريط القائمة لفتح إدراج كائن 01٤‏ 
الحوار. 
2 


(3حدد الخيار إنشاء من ملف. 
(4انقر فوق بحث لفتح مربع حوار متصفح الملفات. 
(6حدد الصيغة التي تريد إدراجها وانقر فوق فتح. أو انقر نقرًا مزدوجًا على الصيغة. 


(7انقر فوق "موافق" لإدراج الصيغة ككائن 1.8 0في المستند وإغلاق مربع الحوار. 
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الصيغ في الكاتب 


عندما يتم إدراج صيغة في مستند. يقوم ١6ا۷۲‏ »0۲۵0۴۴1 ايإدراج الصيغة في إطار ويعامل الصيغة ككائن .01۴سيؤدي النقر المزدوج على الصيغة 


المدرجة إلى فتح محرر الصيغة في 0/365 16/801618 امما يسمح لك بتحرير الصيفة. 


يشرح هذا القسم الخيارات التي يمكنك تغييرها لكل صيغة فردية داخل مستند الكاتب. الرجاء الرجوع إلى الفصول الخاصة بالأنماط في دليل الكاتب 


للحصول على معلومات حول كيفية تغيير الإعدادات الافتراضية لأنماط الإطار لكائنات 01٤.‏ 


لا يمكن إجراء الترقيم التلقائي للصيغ لأغراض الإسناد الترافقي إلا في ۷۷۲۲۵۲١‏ 16/801628 أسهل طريقة لإضافة صيغ مرقمة بالتسلسل هي استخدام النص 
التلقائى 


أدخل 50(ل "الصيغة مرقمة") باستخدام الخطوات التالية: 


(1ابدأ سطرًا جديدًا في وثيقتك. 


(2اكتب ثم اضغط على المفتاح . 3ايتم إدراج جدول مكون من عمودين بدون حدود في المستند الخاص بك. حيث يحتوي العمود الأيسر على صيغة 


نموذجية والعمود الأيمن يحتوي على رقم مرجعي. كما هو موضح أدناه. 


(1) 


(3احذف الصيغة النموذجية وأدخل الصيغة ككائن في العمود الأيسر. 


2 = مولودية 


(4بدلاً من ذلك. يمكنك أولاً إدراج الصيغة الخاصة بك في المستند. ثم تنفيذ الخطوات 1 
و2 أعلاه استبدال صيغة العينة بالصيغة الخاصة بك. 
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الإسناد الترافقي 
(1انقر في المستند الخاص بك حيث تريد أن يظهر المرجع الترافقي. 
(2انتقل إلى إدراج <إسناد ترافقي في شريط القائمة لفتح مربع حوار الحقول (الشكل .(279 
(3انقر فوق علامة التبويب "الإسنادات الترافقية" . ثم حدد "نص" في قسم "النوع" . 
(4في قسم التحديد . حدد رقم الصيغة الذي تريد الإشارة إليه. 
(5في قسم إدراج مرجع إلى . حدد مرجع وانقر فوق إدراج. 
(6عند الانتهاء من إنشاء المراجع التبادلية. انقر فوق "إغلاق" لإغلاق مربع حوار الحقول. 


Document Cross-references Functions Docinformation Variables Database 


Type Selection 
Set Reference Filter Selectior 
Insert Reference 

Headings 

Numbered Paragraphs 


Bookmarks 


Insert reference to 
Page 

Chapter 

Above/Below 

As Page Style 
Category and Number 
Caption Text 
Numbering 


الشكل :279مربع حوار الحقول -علامة تبويب المراجع التبادلية 


@: 2 


لإدراج رقم الإسناد الترافقي بدون أقواس, حدد ترقيم بدلاً من مرجع في القسم إدراج مرجع إلى . 


سر 9) 


إذا كنت تريد استخدام الأقواس المربعة بدلاً من الأقواس الدائرية. أو إذا كنت تريد فصل رقم الإسناد الترافقي عن الصيغة بعلامات جدولة بدلاً من 
استخدام جدول. فارجع إلى الفصل الخاص بالنص التلقائي في دليل الكاتب. 


إرساء الصيغ يتم التعامل مع الصيغة ككائن داخل /116/الاويكون الإرساء الافتراضي الخاص بها هو حرف 10 ضمن فقرة عند إدراجها في مستند. لتغيير إرساء 
كائن الصيغة: 


(1انقر بزر الماوس الأيمن على كائن الصيغة المحدد وحدد مرساة من قائمة السياق. 
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(2حدد خيار إرساء جديد من القائمة الفرعية للسياق. مواضع الإرساء المتوفرة هي إلى صفحة. أو إلى فقرة. أو إلى حرف. أو كحرف. 


(3بدلا من ذلك. انقر بزر الماوس الأيمن على كائن الصيغة المحدد وحدد خصائص من قائمة السياق. أو انتقل إلى التنسيق <الإطار والكائن <الخصائص 
على شريط القائمة لفتح مربع حوار الكائن (الشكل .(280 


(4تأكد من تحديد علامة التبويب "النوع" وحدد موضع إرساء جديد من المرساة 
القسم الموجود في الجزء العلوي الأيمن من علامة التبويب. 


(5انقر فوق "موافق" لحفظ التغييرات وإغلاق مربع حوار "الكائن". 


Type Options Wrap Hyperlink Borders Area Transparency Macro 
Size Anchor 
ath 2.24 0 ع‎ O To page © 
Re a FR 9 01 paragraph 
O To character 
Height OK Rana 
Rejative to [Paragraph area 8 
Original Size 
Position 


الشكل :280مربع حوار الكائن -علامة تبويب الكتابة مع خيارات الربط 


لرن 9 


لا تتوفر خيارات الإرساء في مربع حوار #٤٤‏ زطا0عندما تقوم بإجراء تغييرات على الخيارات المتاحة لأنماط الإطار. لمزيد من المعلومات حول 
كيفية تعديل أنماط الإطارات. يرجى الرجوع إلى الفصول الخاصة بالأنماط في دليل الكاتب. 


انحياز عمودي 


الإعداد الافتراضي العادي للمحاذاة العمودية لكائنات الصيغة هو استخدام السطر الأساسي للنص كمرجع. يمكن تغيير هذا الإعداد الافتراضي عن طريق تعديل نمط إطار 
الصيغة؛ راجع الفصول الخاصة بالأنماط في دليل الكاتب لمزيد من المعلومات. 


لتغيير موضع المحاذاة العمودية لكائن صيغة فردي (بافتراض تحديد خيار إرساء الأحرف ): 


(1انقر بزر الماوس الأيمن على كائن الصيغة المحدد وحدد خصائص من قائمة السياق. أو انتقل إلى تنسيق <إطار وكائن <خصائص لفتح مربع حوار الكائن 
(الشكل 
.)280 


(2تأكد من تحديد علامة التبويب "النوع" وحدد موضع محاذاة جديد من القائمة المنسدلة في قسم "الموضع" . خيارات المحاذاة الرأسية المتوفرة هي أعلى أو 
(3إذا لزم الأمر. اكتب في مربع النص قيمة زائد أو ناقص للمحاذاة العمودية. هذا الخيار 
يتوفر فقط في حالة تحديد المحاذاة العمودية من الأسفل . 


(4حدد نوع محاذاة النص من القائمة المنسدلة في قسم الموضع . خيارات محاذاة النص المتوفرة هي السطر الأساسي والحرف والصف . 


(5انقر فوق "موافق" لحفظ التغييرات وإغلاق مربع حوار "الكائن". 
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ملحوظة 9© 
إذا كان قسم الموضع في مربع حوار الكائن باللون الرمادي وغير متاح. فانتقل إلى 
أدوات <خيارات < re0۴۴ ءe W۲٠۲‏ طا <أدوات التنسيق المساعدة وقم بإلغاء تحديد خيار محاذاة خط الأساس للرياضيات. يتم تخزين هذا 
الإعداد مع المستند وينطبق على الجميع 
الصيغ داخلها. ستستخدم أي مستندات جديدة تم إنشاؤها أيضًا هذا الإعداد لمحاذاة الخط الأساسي للرياضيات. 


تباعد الكائنات 


عند إدراج كائن الصيغة في مستند .1567 /الايكون هناك تباعد بين جانبي كائن الصيغة. يتم تعيين القيمة الافتراضية المستخدمة للتباعد ضمن نمط الإطار لكائنات الصيغة ويمكن تغييرها 
عن طريق تعديل نمط إطار الصيغة. راجع الفصول الخاصة بالأنماط في دليل الكاتب لمزيد من المعلومات. 


يمكنك ضبط التباعد بشكل فردي لكل كائن صيغة داخل المستند الخاص بك كما يلي: 
(1قم بإنشاء الصيغة الخاصة بك في مستند الكاتب الخاص بك. 


(2انقر بزر الماوس الأيمن على كائن الصيغة المحدد وحدد خصائص من قائمة السياق. أو انتقل إلى التنسيق <الإطار والكائن <الخصائص في شريط 
القائمة لفتح مربع حوار الكائن. 


(3انقر فوق علامة التبويب "التفاف" لفتح صفحة "التفاف" في مربع حوار "الكائن" (الشكل .(281 
(4في قسم التباعد . أدخل قيمة التباعد للتباعد بين اليسار واليمين والأعلى والأسفل . 


(5انقر فوق "موافق" لحفظ التغييرات وإغلاق مربع حوار "الكائن". 


Type Options Wrap Hyperlink Borders Area Transparency Macro 
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الشكل :281مربع حوار الكائن -علامة التبويب "التفاف". 
وضع النص 


في الصيغ الكبيرة الموضوعة ضمن سطر من النص. يمكن أن تكون عناصر الصيغة في كثير من الأحيان أعلى من ارتفاع النص. لذلك. لتسهيل قراءة الصيغ 
الكبيرة. يوصى دائمًا بإدراج الصيغ الكبيرة في فقرة منفصلة خاصة بها بحيث يتم فصلها عن النص. 


ومع ذلك. إذا كان من الضروري وضع صيغة كبيرة داخل سطر من النص. فانقر نقرًا مزدوجًا فوق الصيغة لفتح محرر الصيغة ثم انتقل إلى التنسيق <وضع 
النص في شريط القائمة. سيحاول محرر الصيغة تقليص الصيغة لتلائم ارتفاع النص. البسط و 
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يتم تقليص مقامات الكسور. ويتم وضع حدود التكاملات والمجاميع بجانب علامة التكامل/المجموع. كما هو موضح في المثال التالي. 


مثال 
يغة في فقرة منفصلة: 


“نفس الصيغة المضمنة في سطر من النص باستخدام تنسيق وضع النص: 01-2 


الخلفية والحدود 


يتم تعيين الإعداد الافتراضي للخلفية (ملء المنطقة) والحدود لكائنات الصيغة بواسطة نمط إطار الصيفة. لتغيير هذا الإعداد الافتراضي لنمط إطار 
الصيغة. راجع الفصول الخاصة بالأنماط في دليل الكاتب. ومع ذلك. بالنسبة للصيغ الفردية في المستند. يمكنك تغيير الخلفية والحدود. 


سينو 


لا يمكن تغيير حجم الإطار الذي يتم وضع الصيغة فيه عند إدراجها في مستند. يعتمد حجم الإطار لكائن الصيغة على إعداد حجم 
خط الصيغة. راجع "حجم خط الصيغة" في الصفحة 305لمزيد من المعلومات. 


الخلفيات 
(1في المستند الخاص بك. حدد الصيغة التي تريد تغيير الخلفية فيها. 


(2انقر بزر الماوس الأيمن على الصيغة وحدد خصائص من قائمة السياق. أو انتقل إلى التنسيق <الإطار والكائن <الخصائص في شريط القائمة لفتح 
مربع حوار الكائن. 


Type Options Wrap Hyperlink Borders Area Transparency Macro 
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الشكل :282مربع حوار الكائن -علامة تبويب المنطقة 
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(3انقر فوق علامة التبويب "المنطقة" واستخدم الأزرار لتحديد نوع التعبئة الذي تريد استخدامه لجهازك 
الصيغة (الشكل .(282 


(4حدد الخيارات التي تريد استخدامها لخلفية الصيفة الخاصة بك. تتغير الخيارات وفقًا لنوع التعبئة المحدد. 


(5انقر فوق "موافق" لحفظ التغييرات وإغلاق مربع حوار "الكائن". 
الحدود 


(1في المستند الخاص بك. حدد الصيغة التي تريد تغيير الحدود فيها. 


(2انقر بزر الماوس الأيمن على الصيغة وحدد خصائص من قائمة السياق. أو انتقل إلى التنسيق <الإطار والكائن <الخصائص في شريط القائمة لفتح 
مربع حوار الكائن. 
(3انقر فوق علامة التبويب "الحدود" وحدد الخيارات التى تريد استخدامها لحدود الصيغة الخاصة بك 

(الشكل .(283 


(4انقر فوق "موافق" لحفظ التغييرات وإغلاق مربع حوار "الكائن". 


Type Options Wrap Hyperlink Borders Area Transparency Macro 
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الشكل :283مربع حوار الكائن -علامة التبويب "الحدود". 


الإدراج السريع للصيغ 


إذا كنت تعرف لغة الترميز الخاصة بالصيغة الخاصة بك. فيمكنك إدراجها بسرعة في مستند ١٠۲٣/۷الخاص‏ بك دون فتح محرر الصيغة كما يلي: 
(1أدخل لفة ترميز الصيغة في المستند الخاص بك في الموضع الذي تريد وضع الصيغة فيه. 


(2حدد لغة الترميز. 


(3انتقل إلى إدراج <كائن على شريط القائمة وحدد صيغة لإنشاء صيغة من لغة الترميز المحددة. 


(4بدلاً من ذلك. يمكنك استخدام مجموعة المفاتيح t٣١ + 1٣۵۲۲‏ لفتح مربع الحوار pî"Insert OLE Object"‏ تحديد Formula.‏ 
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الصيغ في الحساب والرسم والإعجاب 


في .۲۵5م 1۳و /الاق1 0و اة يتم إدراج الصيغ ككائنات 0115بدون أي خلفية (تعبئة منطقة) أو حدود. يتم إدراج كل كائن صيغة في جدول بيانات أو رسم أو 


في ,©ا3عيتم إدراج الصيغ في خلية محددة في جدول بيانات دون تعيين أي نمط ١‏ 
إلى كائن الصيغة. 


في الرسم والإعجاب. يتم إدراج الصيغ في موضع مركزي على الرسم أو الشريحة. ويتم تعيين كائن نمط الكائن الرسومي بدون تعبئة أو خط بشكل 
افتراضي. 
لمزيد من المعلومات حول كيفية تعديل أو تعيين أنماط الكائنات الرسومية. راجع دليل الرسم أو دليل الإعجاب. 


يمكن ربط كائن الصيغة في جدول بيانات ك 8306 م](الإعداد الافتراضي). أو ك .ااع© 10 


(1حدد كائن الصيغة في جدول البيانات. 


(2انقر بزر الماوس الأيمن على الصيغة وحدد 5306 م1 < ؤولاءمكأو ااع© 10من السياق 
قائمة طعام 


(3بدلاً من ذلك. انتقل إلى 866101 < 0/7034تافي شريط القائمة وحدد Page‏ هآأو To Cell.‏ 


إذا قمت بإدراج صيغة في جدول بيانات 2312© وظهرت خارج نطاق القياس. فيمكنك إصلاحها عن طريق النقر بزر الماوس الأيمن فوق كائن الصيغة ثم تحديد خيار الحجم 
الأصلي في قائمة السياق. 


ارسم واعجب 


عند إدراج صيغة في رسم أو شريحة. يتم إدراجها ككائن 018عائم ولا يتم ربطها بأي موضع معين في الرسم أو الشريحة. 


خصائص كائن الصيفغة 

يمكن تعديل كائنات الصيغة في ككه۲م "1و 0۲3۷و 6312 تمامًا مثل أي كائن آخر تم وضعه في جدول البيانات أو الرسم أو العرض التقديمي. باستثناء حجم كائن 
الصيغة وتغيير تنسيق أي نص داخل الصيغة. لمزيد من المعلومات حول كيفية التغيير 

خصائص الكائن. راجع دليل ©0312 ودليل الرسم ودليل .1101855 


ستساعدك النقاط التالية في تحديد مربع الحوار الذي تريد استخدامه إذا كنت تريد تغيير خصائص كائنات الصيفة. 


“بالنسبة لخلفيات الصيفة. استخدم الخيارات المتنوعة الموجودة في علامات التبويب الموجودة في مربع حوار المنطقة. 


٠بالنسبة‏ لحدود الصيفة. استخدم الخيارات المتنوعة في مربع حوار الخط. لاحظ أن حدود الصيفة 
منفصلة عن حدود الخلايا في جدول بيانات .21 


“لإعادة تحديد موضع كائن الصيغة بدقة. استخدم الخيارات المتنوعة الموجودة في علامات التبويب الخاصة بالموضع 
ومربع الحوار الحجم. 


في الرسم والإعجاب. يمكنك ترتيب نقاط كائنات الصيغة ومحاذاتها وتجميعها وقلبها وتحويلها وفصلها ودمجها وتحريرها. 


٠‏ يمكنك تغيير سمات النص لكائن الصيغة. يتم تعيين النص المستخدم في الصيغة عندما تقوم بإنشاء الصيغة في محرر الصيغة. 
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*يتم تعيين حجم كائن الصيغة بواسطة حجم خط الصيغة عند إنشاء الصيغة في 
يوصى بهذا لان تغيير حجم كائن الصيغة باستخدام مربع الحوار "الموضع والحجم" قد يؤدي إلى تشويه الصيغة مما يجعل قراءتها صعبة. 


الصيغ في الرسوم البيانية 


يعد المخطط الموجود في جدول بيانات 6312في حد ذاته كائن .018لذلك لا يمكنك استخدام محرر الصيغة لإنشاء صيغة وإدراجها مباشرة في المخطط. ومع 
ذلك. يمكنك إنشاء كل من كائني المخطط والرياضيات بشكل منفصل ونسخ صيغة الرياضيات ولصقها لاحقًا في كائن المخطط: 


(1قم بإنشاء المخطط باستخدام .631 1580146166 اللحصول على مرجع كامل حول كيفية إنشاء المخططات. راجع الفصل 3في دليل الحساب. 


(2انقر فوق أي خلية في جدول البيانات الخاص بك حتى لا يتم تحديد المخطط. 
(3قم بإدراج كائن صيغة رياضية بالنقر فوق إدراج <كائن <صيغة. 
(4اكتب الصيغة المطلوبة في محرر الصيغة. 


(5بعد تحرير الصيغة. حدد كائن الصيغة الرياضية واضغط على ©+1501>لنسخها 
كائن الصيغة إلى الحافظة. 


(6انقر نقرًا مزدوجًا فوق كائن المخطط لبدء تحرير المخطط ثم اضغط على ۷ + ا٣٤‏ للصق 
كائن الصيغة في المخطط. 


(7الآن يمكنك وضع الكائن في أي مكان تريده داخل المخطط. 


إذا كنت تريد تغيير الصيغة في وقت لاحق. فيجب عليك تكرار العملية الكاملة لإنشاء كائن الصيغة ونسخه ولصقه في المخطط. 


التخصيص 


يشرح هذا القسم كيف يمكنك تخصيص الرياضيات لتتناسب مع طريقة إنشاء الصيغ لاستخدامها في مستندات .0:6014666غأاراجع أيضا الفصل .14تخصيص ,ع0/6017616|المزيد من المعلومات 
العامة حول كيفية تخصيص .عع5:8017516أا 


مربعات الحوار العائمة 


يمكن أن يغطي محرر الصيغة ورصيف العناصر جزءًا كبيرًا من مستندك. للمساعدة في إنشاء مساحة أكبر و/أو السماح لك بنقل محرر الصيغة أو قاعدة العناصر 
بعيدًا عن الطريق. يمكنك تحويل كليهما إلى مربعات حوار عائمة. 


(1ضع المؤشر على الإطار. 


(2اضغط باستمرار على مفتاح 610١‏ ثم انقر نقرًا مزدوجًا. يؤدي هذا إلى تحويل محرر الصيغة إلى 
مربع حوار الأوامر (الشكل (284وإرساء العناصر في مربع حوار العناصر (الشكل .(284 


285(. 


الشكل :284 مربع حوار الأوامر 
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ements 


nary/Binary Operators 


ل لاكالا لا.لا لا-لا لا+لا 


الشكل :285مربع حوار العناصر 

لإعادة مربع حوار الأوامر ومربع حوار العناصر إلى مواضعهما الافتراضية: 
(1ضع المؤشر على إطار مربع الحوار. وليس على شريط العنوان أعلى مربع الحوار. 
(2اضغط باستمرار على مفتاح (/]ع ثم انقر نقرًا مزدوجًا. 


إضافة اختصارات لوحة المفاتيح 


يمكنك إضافة اختصارات لوحة المفاتيح إلى 158016166 التسهيل عملية إنشاء المستندات ومطابقة سير عملك. راجع الفصل .14تخصيص .ع01766عطنا 
للحصول على التعليمات. 


إذا كنت تستخدم رمرًا غير متوفر في الرياضيات بانتظام. فيمكنك إضافته إلى مربع حوار الرموز (الشكل (286عن طريق فتح مربع حوار تحرير الرموز (الشكل 
.)287 


باستخدام مربع حوار تحرير الرموز. يمكنك إضافة رموز إلى مجموعة رموز. أو تحرير مجموعات الرموز. أو تعديل تدوينات الرموز. يمكنك أيضا تحديد مجموعات 
رموز جديدة. أو تعيين أسماء للرموز. أو تعديل مجموعات الرموز الموجودة. 


إضافة الرموز 


(1انتقل إلى "أدوات" <"الرموز" في شريط القائمة أو انقر على أيقونة "الرموز" في شريط الأدوات "أدوات" لفتح مربع حوار "الرموز". 


(2انقر فوق الزر "تحرير" لفتح مربع الحوار "تحرير الرموز". 
(3حدد خظا من القائمة المنسدلة "الخط" . 


(4حدد حرف الرمز الذي تريد إضافته من مربع المعاينة. قد يتعين عليك التمرير لأسفل في مربع المعاينة لتحديد موقع الرمز الذي تريد استخدامه. 
يعرض مربع المعاينة الأيمن الصغير الرمز الجديد. 


(5في مربع الرمز . اكتب اسمًا لا يُنسى للرمز الذي تضيفه. 


جديدة لرمزك الجديد. 


(7إذا لزم الأمر. حدد نمط الخط من القائمة المنسدلة النمط -قياسي. أو مائل. أو غامق. أو 
غامقء مائل. 


(8انقر فوق "إضافة". ثم انقر فوق "موافق" لإغلاق مربع حوار "تحرير الرموز". الرمز الجديد ومجموعة الرموز الجديدة. في حالة إنشائهاء متاحة 
الآن للاستخدام. 
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ل۶‎ 


J} © نه‎ © 


Old symbol: ALPHA lv] Old symbol set: (Greek 5 
+ Add 
Modify 
Delete 
۷ 
Symbol: (ALPHA 5 
Symbol set: Greek 5 
ALPHA ALPHA 
Font: |Opensymbol 9 
Subset: [Basic Greek 9 و‎ 
Style: (Standard عية بيج بي‎ 


الشكل :287مربع حوار تحرير الرموز 


لحرت 5 


عند إضافة رمز جديد إلى الكتالوج» يمكنك كتابة علامة النسبة المئوية (%)متبوعة بالاسم الجديد في لغة الترميز في محرر الصيغة وسيظهر 
الرمز الجديد في الصيغة الخاصة بك. تذكر أن أسماء الرموز حساسة لحالة الأحرف. على سبيل المثال. ۲1۳٠‏ ۷هو رمز مختلف عن 
%Prime.‏ 
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هناك العديد من الخطوط المجانية المتاحة التي تحتوي على عدة رموز إذا لم تتمكن من العثور على رمز لاستخدامه في الخطوط 
المثبتة بالفعل على جهاز الكمبيوتر الخاص بك. على سبيل المثال. تم تطوير خط ×5۲1خصيكا لكتابة النصوص الرياضية 
والتقنية. 


كما تحتوي خطوط هلاح لااو /ا ع0 على مجموعة واسعة من الرموز التي يمكنك استخدامها. 


سين © 


عندما يتم تثبيت 16:801666اعلى جهاز كمبيوتر. يتم تخزين فقط تلك الرموز المعرفة من قبل المستخدم والتي تظهر بالفعل في المستند 
معه. في بعض الأحيان يكون من المفيد تضمين جميع الرموز المحددة بواسطة المستخدم. بحيث يمكن لشخص آخر تحريرها عند نقل المستند 
إلى كمبيوتر آخر. انتقل إلى الأدوات <الخيارات < 1/1365 مع8066/ط1ذا <الإعدادات. وقم بإلغاء تحديد الخيار تضمين الرموز المستخدمة فقط 
( حجم ملف أصغر). هذا الإعداد متاح فقط عند العمل مع .1/136 LibreOffice‏ 


تحرير الرموز 
تعديل أسماء الرموز 
يمكنك تغيير اسم الرمز كما يلي: 


(1حدد اسم الرمز الذي تريد تغييره من القائمة المنسدلة للرمز القديم . ال 


يظهر الرمز في جزء المعاينة الأيسر أسفل مربع حوار تحرير الرموز (الشكل .(1 
.)287 


(2اكتب اسمًا جديدًا للرمز في مربع نص الرمز . أو حدد اسمًا جديدًا من القائمة المنسدلة للرمز . يظهر اسم الرمز الجديد أعلى جزء المعاينة الأيمن أسفل 

مربع حوار تحرير الرموز. 
(3انقر فوق تعديل ويتم تغيير اسم الرمز. 
(4انقر فوق "موافق" لإغلاق مربع حوار "تحرير الرموز". 

الرموز المتحركة 

يمكنك نقل رمز من مجموعة رمز إلى أخرى كما يلي: 

(1في القائمة المنسدلة لمجموعة الرموز القديمة . حدد مجموعة الرموز حيث الرمز الذي تريده 

يقع التحرك. 
(2حدد اسم الرمز الذي تريد نقله من القائمة المنسدلة للرمز القديم . يظهر الرمز في جزء المعاينة الأيسر أسفل مربع حوار تحرير الرموز (الشكل .(287 


(3في القائمة المنسدلة لمجموعة الرموز . حدد مجموعة الرموز التي تريد نقل الرمز إليها 
ل. يظهر اسم مجموعة الرموز الجديدة أسفل جزء المعاينة الأيمن أسفل مربع حوار تحرير الرموز. 


(4انقر فوق تعديل ويتم نقل الرمز إلى مجموعة الرموز الجديدة 

(5انقر فوق موافق لإغلاق مربع حوار تحرير الرموز. 
حذف الرموز 
يمكنك حذف رمز من مجموعة الرموز كما يلي: 
(1في القائمة المنسدلة لمجموعة الرموز القديمة . حدد مجموعة الرموز التي تريد حذفها 

الرمز. 

(2حدد اسم الرمز الذي تريد حذفه من القائمة المنسدلة للرمز القديم . يظهر الرمز في جزء المعاينة الأيسر أسفل مربع حوار تحرير الرموز (الشكل .(287 
(3انقر فوق "حذف" وسيتم حذف الرمز من مجموعة الرموز دون أي تأكيد. 


(4انقر فوق "موافق" لإغلاق مربع حوار "تحرير الرموز". 
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الطريقة الوحيدة التي يمكنك من خلالها حذف مجموعة رموز هي حذف كافة الرموز الموجودة في تلك المجموعة. 
عندما تقوم بحذف الرمز الأخير من مجموعة. يتم حذف المجموعة أيضا. 


خيارات لتحرير الرموز 
للحصول على تفاصيل الحقول الموجودة في مربع حوار تحرير الرموز (الشكل .(287يرجى الرجوع إلى دليل الرياضيات. 


تباعد الصيغة 


تُدرج علامة النطق (:')مسافة صغيرة إضافية وتُدرج علامة التلدة (-)مسافة كبيرة إضافية في الصيغ. ومع ذلك. في التثبيت الأساسي ل .08015668أايتم تجاهل هذه 
الرموز عند ظهورها في نهاية الصيغة. إذا كنت تعمل على تشغيل نص في صيغة. فقد يكون من الضروري تضمين المسافات في نهاية الصيغ أيضا. هذا التخصيص مطلوب 
فقط عندما تعمل مع مستند رياضي وغير مطلوب عندما تقوم بإدراج صيغة في مكون ع0]601166أاآخر. 


لإضافة مسافات في نهاية الصيغة في الرياضيات. انتقل إلى الأدوات <الخيارات < ۸ ء۴۴ ۲۵0ا <الإعدادات في شريط القائمة وقم بإلغاء تحديد قسم 
تجاهل -والخيرنهايارالسطج في 


تات 


إذا قمت بإنشاء صيغ بشكل متكرر في مستنداتك. فيمكنك تخصيص 8016106:طأاعن طريق إضافة ملحقات مصممة لمساعدتك في إنشاء الصيغ. يتم تثبيت 
الملحقات بسهولة باستخدام ١1/303661.‏ 6605101 المزيد من المعلومات حول كيفية تثبيت الملحقات. راجع الفصل .14تخصيص .ع016عطأا 


الامتداد الشائع الاستخدام هو تنسيق جميع صيغ الرياضيات. يسمح لك بتنسيق جميع صيغ الرياضيات في مستند 11:86 /الاأو عاةعأو الاق أو .55ع1م0آومن خلاله 
يمكنك تغيير أسماء الخطوط وأحجامها لجميع الصيغ في مستندك. لمزيد من المعلومات حول هذا الملحق. انتقل إلى show/formatting-of-all-math-formulas.‏ 
https://extensions.libreoffice.org/extensions/‏ 


التصدير والاستيراد 
فتشيق الرياضيات 1 


بالإضافة إلى تصدير المستندات كملفات .2015 يوفر 15601166 اإمكانية حفظ الصيغ بتنسيق .311/1 الاايسمح هذا لك أو لأي شخص آخر بإدراج الصيغ في المستندات 
التي تم إنشاؤها في برامج أخرى. على سبيل المثال. 0166 1٩٠٥50۴۲‏ أو متصفح الإنترنت. 


سين © 


بعض متصفحات الإنترنت لا تدعم تنسيق 13417(1/1/ابشكل كامل وقد لا يتم عرض الصيغة بشكل صحيح. 


إذا كنت تعمل على مستند رياضي. فانتقل إلى ملف <حفظ باسم في شريط القائمة أو استخدم تركيبة لوحة المفاتيح 2:01+5166+5لفتح مربع الحوار حفظ باسم. حدد 
111 امن قائمة تنسيقات الملفات المتوفرة في نوع الملف: لحفظ الصيغة ك ٠.‏ الاط]3 الا 


إذا كنت تعمل في وحدة 108016166 اأخرى, فانقر بزر الماوس الأيمن على كائن الصيغة وحدد حفظ نسحة باسم من قائمة السياق لفتح مربع الحوار حفظ باسم. حدد 
311 من قائمة تنسيقات الملفات المتوفرة في "نوع الملف" لحفظ كائن الصيغة الخاص بك باسم ۸/31۸٧1.‏ 


في الرياضيات. يمكنك أيضًا استيراد صيغ .3!11/1/ااستخدم الأدوات <استيراد 31۸۷1 من الحافظة على شريط القائمة. 
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تنسيقات ملفات مايكروسوفت 


للتحكم في كيفية استيراد الصيغ بتنسيق 1605016/ وتصديرها باستخدام .ع60612طذاانتقل إلى الأدوات <الخيارات <تحميل/حفظ Microsoft Office‏ 
<على شريط القائمة وحدد أو قم بإلغاء تحديد خيارات eمر «at‏ إلى Math‏ ibreOfficeاأو‏ العكس. 


:[ا] “تحميل الكائن وتحويله 


:[5] «تحويل الكائن وحفظه 


:[ا]تحميل الكائن وتحويله 


حدد هذا الخيار إذا كان سيتم تحويل كائنات 015 Micr٥s0۴‏ إلى كائن 015 re0 ۴1e‏ iاالمحدد‏ عند فتح مستند 05016 116افي .1801166 ابالنسبة 


للصيغ. يجب ألا تتجاوز أي كائنات 17[/06غ13/االمضمنة مواصفات 3.1 06/ا3601/اليتم تحميلها وتحويلها بنجاح. يمكن العثور على معلومات حول تنسيق 
ype‏ ]3 الااعلى الموقع الإلكتروني .7اع/0امء. أ 5د5ع0.الاللالنا//:ماغط 


إذا تم حفظ مستند يحتوي على صيغ 01/1/1بتنسيق .0۵× ثم تحويله إلى تنسيق .00» الأقدم. فسيتم تحويل أي كائنات ا0 0إلى رسومات. والتي سيتم 
عرضها في (۲۵0۴۴٩۵‏ آاکرسومات. 


[ك]تحويل الكائن وحفظة 


حدد هذا الخيار إذا كنت تريد تحويل کائنات 015 158015166 اوحفظها بتنسيق ملف i٥۲٥0.‏ ۷ یقوم 11801166 ابتحويل أي صيغ إلى تنسيق يمكن 
قراءته وتعديله بواسطة Microsoft Equation Editor gM ath Type.‏ 


عند عدم تحديد هذا الخيار. تتم معاملة الصيغة ككائن ٤ا0عند‏ التحويل إلى تنسيق .200 وتظل مرتبطة ب .۵١0۲۵0۴۴أاسيؤدي‏ النقر المزدوج فوق الكائن 
الموجود في J| Microsoft Office‏ محاولة تشغيل Libre Office.‏ 
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دليل البداية 


الفصل 10 
بالبريد الإلكتروني وتوقيعها 
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طباعة سريعة 


إذا كان رمز الطباعة مباشرة مرئيًا على شريط الأدوات القياسي. فيمكنك النقر فوقه لطباعة المستند بأكمله باستخدام إعدادات الطباعة الافتراضية الحالية. إذا لم يكن 
الرمز مرئيًا. فيمكنك إظهاره عن طريق النقر بزر الماوس الأيمن على شريط الأدوات. والإشارة إلى الأزرار المرئية. وتحديد الطباعة مباشرة. 


سن © 


لا تتوفر خيارات الطباعة المباشرة وخيارات الطباعة الأخرى عند عرض الجدول الأساسي أو الاستعلام. 


يمكنك تحديد الطابعة الافتراضية في مربع حوار إعداد الطابعة؛ انتقل إلى ملف <إعدادات الطابعة في شريط القائمة. عند توفر المزيد من خيارات الطباعة. انقر فوق الزر "خيارات" 


في مربع حوار "إعداد الطابعة" للوصول إليها. تتوفر نفس الخيارات من خلال الأدوات <الخيارات <[مكون < [هء|؟۴ 0١0۲ا‏ الطباعة. وخيارات الطباعة الأكثر عمومية من خلال 
الأدوات <الخيارات < 0۴١۲ا‏ <الطباعة. راجع الفصل الثاني. إعداد .,ع16/80162 المزيد من المعلومات. 


التحكم في الطباعة 


لمزيد من التحكم في الطباعة. استخدم مربع حوار الطباعة (ملف <طباعة. أو 0+۴) 1+8/]©لنظام التشغيل .(73605أو أيقونة الطباعة على شريط الأدوات القياسي). 


س 


يختلف مظهر مربع حوار الطباعة في نظام التشغيل 3005 وقد يشتمل على عناصر تحكم إضافية في الطابعة غير موضحة في هذا الفصل. 


يحتوي مربع حوار الطباعة (الشكل (288على علامتي تبويب. يمكنك من خلالهما اختيار مجموعة من الخيارات كما هو موضح في الأقسام التالية. علامة التبويب الأولى 
هي عام؛ إنه مشابه في جميع مكونات ٠0۲۵0۴أاعلى‏ الرغم من أن بعض الخيارات المتاحة في 61686 لالاغير متوفرة في المكونات الأخرى. علامة التبويب الثانية خاصة 
بالمكونات. 


تحتوي المكونات المختلفة لبرنامج 10/801666 اعلى إعدادات طباعة مختلفة متاحة. كما هو ملخص في الجدول .4 


الجدول :4خيارات الطباعة في مكونات ۲۵0۴۴۵ أا 


اعجاب رسم الرياضيات الكاتب احسب ميزة 

نعم نعم عمد الصفحات/الأوراق/الشرائح للطباعة 

لهم نعم طباعة صفحات/أوراق/شرائح متعددة على صفحة واحدة نعم 

لهم لا نعم طباعة كتيب 

لا لا نعم طباعة المغلفات 

لا لا نعم طباعة الملصقات أو بطاقات العمل 

لا نعم نعم معاينة الصفحات/الأوراق قبل الطباعة 


تتم طباعة النماذج والتقارير الأساسية باستخدام إصدار 16 /الامن مربع حوار الطباعة ومن ثم توفيرها 
المرافق في عمود الكاتب في الجدول .4 
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General LibreOffice Writer 
Printer 
8.27 in (A4) Brother HL-3170CDW series Printer v | 


Status: Default printer Properties... 


Range and Copies 

(@AII Pages 

OPages: 1 

Selection 

Include: Odd and Even Pages ۶ 
[+more 

Page Layout 

Paper size: A4 8.27in x 11.69in 
Orientation: Portrait 

[+|more 


11.69 in 


[Y]Preview ؟‎ 01 )/1 9/0 


Print Cancel 


Help 


الشكل :288مربع حوار الطباعة في ملالا 


تحديد خيارات الطباعة العامة 
في علامة التبويب عام في مربع حوار الطباعة. يمكنك اختيار: 
*الطابعة. من قائمة الطابعات المتوفرة 


*ما هي الصفحات التي سيتم طباعتها. وعدد النسخ التي سيتم طباعتها. وما إذا كان سيتم تجميع عدة نسخ 
النسخ (قسم النطاق والنسخ ؛ انظر الصفحة (328 


“حجم الورق واتجاه الطباعة (قسم تخطيط الصفحة ) 


“كم عدد الصفحات المطلوب طباعتها على ورقة واحدة وما إذا كان سيتم رسم حدود حولها 
كل صفحة (قسم تخطيط الصفحة ) 


*ما إذا كان سيتم طباعة كتيب (انظر الصفحة (333 
تحذيد خيارات الظايفة ومفمة الظباعة 


في قسم الطابعة من علامة التبويب عام. انقر فوق الزر خصائص لعرض مربع حوار خصائص الطابعة المحددة حيث يمكنك اختيار الاتجاه الرأسي أو الأفقي. 
ودرج الورق الذي تريد استخدامه. وحجم الورق الذي تريد الطباعة عليه. 
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انقر فوق الزر 0١١‏ م0 (0۲١‏ الموجود أسفل مربع حوار الطباعة لاختيار ما إذا كنت تريد إنشاء مهام طباعة منفصلة للمخرجات المجمعة. بدلاً من مهمة 
طباعة واحدة تحتوي على كافة الصفحات المجمعة (ليست ذات صلة إذا تمت طباعة نسخة واحدة فقط من المستند). 


طباعة صفحات متعددة على ورقة واحدة 


يمكنك طباعة صفحات متعددة من المستند على ورقة واحدة. للقيام بذلك. في تخطيط الصفحة 
في قسم علامة التبويب عام انقر فوق المزيد وحدد من القائمة المنسدلة عدد الصفحات لكل ورقة عدد الصفحات المطلوب طباعتها لكل ورقة. تعرض لوحة 
المعاينة الموجودة على يسار مربع حوار الطباعة كيف سيبدو المستند المطبوع. هذا المرفق غير متوفر في الرياضيات. 


عند طباعة أكثر من صفحتين لكل ورقة. يمكنك اختيار الترتيب الذي تتم طباعته به عبر الورقة وأسفلها (انظر الشكل .(289 


في ./166/الالطباعة صفحتين لكل ورقة بأسلوب "الصفحات المتقابلة" (تخطيط الكتاب). قم بالطباعة من 
معاينة الطباعة بدلاً من ذلك. انظر الصفحة .335 


Page Layout 
Paper size: A4 8.27in x 11.69in 5 
Orientation: [Portrait 5 


more‏ حا 


)©( Pages per sheet: ا 8 ظ‎ 
4 0 


1 Top to bottom, then right 
Top to bottom, then left 
Right to left, then down 


الشكل :289اختيارات أمر الطباعة 


O Brochure 


تحديد الصفحات/الأوراق/الشرائح للطباعة 


بالإضافة إلى طباعة مستند كامل. في قسم النطاق والنسخ في علامة التبويب عام. يمكنك اختيار طباعة صفحات/أوراق/شرائح فردية. أو نطاقات من الصفحات/الأوراق/الشرائح, أو تحديد مستند. 
تختلف التفاصيل قليلاً بين Ma.‏ و 55ع1م 110و Draw‏ و alc‏ و iter‏ لالاكما هو موضح أدناه. 


الكاتب والرياضيات 
طباعة صفحة فردية: 


(1في مربع حوار الطباعة. في قسم النطاق والنسخ . حدد خيار الصفحات . يعرض مربع النص رقم الصفحة الحالية. 


(2أدخل رقم الصفحة التي تريد طباعتها. يتغير مربع المعاينة الموجود على اليسار لإظهار الصفحة المحددة. 


(1في مربع حوار الطباعة. في قسم النطاق والنسخ . حدد خيار الصفحات . 


(2أدخل أرقام الصفحات للصفحات المراد طباعتها (على سبيل المثال. 1-4 أو .(1,3,7,11 
طباعة مجموعة مختارة من النصوص أو الرسومات (الكاتب فقط): 


(1في المستند. حدد المادة المراد طباعتهاء ثم افتح مربع حوار الطباعة. 
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(2في قسم النطاق والنسخ في مربع حوار الطباعة. أصبح خيار التحديد نشطًا ومحددًا الآن. ويعرض مربع المعاينة المادة المحددة. انظر الشكل .290 


to show the selected page. 
Printing a range of pages: 


1) On the General tab of the Print dialog, in the Range anf General LibreOffice Writer 
option. 589 
2) Enter the page numbers of the pages to print (for exam EEE 
rinting a selection of text: 7 n A س - ا‎ 
ın 
1) In the document, select the material (text and graphics) Status: Properties... 


2) Open the Print dialog. 


2 E Range and Copies 
3) The Range and Copies section of the Print dialog now 31 O All Pages 
preview box shows the selected material. See Figure . e 
4) _ Click Pages: 
O Even pages 
O Odd pages 


© Selection 


احسب 
يمكنك اختيار أوراق فردية. أو نطاقات من الأوراق. أو مجموعة مختارة من الأوراق للطباعة. 
Range and Copies‏ 
(@AII Pages‏ 
OPages: 1‏ 
Include: Odd and Even Pages 4‏ 
|=|more‏ 


From which: 


Print Selected Sheets 


Print All Sheets 


Print Selected Sheets 


Print Selected Cells 


Collate 


Paper sides: 


Number of copies: 


Order: [_JPrint in reverse order 
الشكل :291اختيار ما سيتم طباعته في ءاه‎ 
طباعة ورقة فردية:‎ 
(1في جدول البيانات. انقر فوق علامة تبويب الورقة لتحديد الورقة التي تريد طباعتها.‎ 
(2افتح مربع حوار الطباعة واختر علامة التبويب عام.‎ 


(3في قسم النطاق والنسخ . انقر فوق المزيد واختر طباعة الأوراق المحددة في القائمة المنسدلة منها . 


طباعة مجموعة من الأوراق: 

(1في جدول البيانات. حدد الأوراق المراد طباعتها. 

أ) حدد الورقة الأولى. 

ب) اضغط باستمرار على مفتاح التحكم . 

ج) انقر فوق علامات تبويب الأوراق الإضافية. 

د) حرر مفتاح التحكم عند تحديد جميع الأوراق المطلوبة. 
(2افتح مربع حوار الطباعة واختر علامة التبويب عام. 


(3في قسم النطاق والنسخ . انقر فوق المزيد واختر طباعة الأوراق المحددة في القائمة المنسدلة منها . 
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بعد الطباعة. تأكد من إلغاء تحديد الأوراق الإضافية. إذا أبقيتها محددة. ففي المرة التالية التي تقوم فيها بإدخال البيانات في ورقة 
واحدة. فإنك تقوم بإدخال البيانات في جميع الأوراق المحددة. 
قد لا يكون هذا ما تريد. 


طباعة مجموعة مختارة من الخلايا: 
(1في المستند. حدد الخلايا المراد طباعتها. 


(2افتح مربع حوار الطباعة واختر علامة التبويب عام. 


(3في قسم النطاقات والنسخ . اختر طباعة الخلايا المحددة في القائمة المنسدلة من أي منها ؟ 


اعجاب ورسم 
يمكنك اختيار شرائح فردية. أو نطاقات من الشرائح. أو تحديدات من الشرائح للطباعة. 
لطباعة شريحة فردية أو مجموعة من الشرائح. قم بأحد الإجراءات التالية: 
في مربع حوار الطباعة. حدد خيار الشرائح في قسم النطاق والنسخ (الشكل (292 1 
ثم أدخل أرقام الشرائح المراد طباعتها (على سبيل المثال. 1-4 أو .(1,3,7,11 
*حدد الشرائح أولاً ثم افتح مربع الحوار "طباعة". والذي سيظهر أرقام الشرائح فيها 
الصندوق. راجع الفصل السادس. البدء باستخدام .۲۴55م 1للحصول على معلومات حول اختيار الشرائح. 


Range and Copies 

OANII slides 

(@ slides: 1,2 

OsSelection 

Include: Odd and Even Pages 


| +|more 
Impress 300 D۲]aW الشكل :292اختيار ما تريد طباعته في‎ 
لطباعة تحديد من شريحة. أو تحديد من شرائح متعددة:‎ 
(1في المستند. حدد قسم الشريحة المراد طباعته.‎ 
(2افتح مربع حوار الطباعة.‎ 
. (3اختر خيار التحديد في قسم النطاق والنسخ‎ 


يمكنك أيضًا اختيار طباعة الشرائح ذات الأرقام الزوجية فقط أو الشرائح ذات الأرقام الفردية فقط. 
الاختيارات على غلامات تيوييه الفكونات 
تختلف الاختيارات الموجودة في علامة التبويب [201001617+4] 16016166 اباختلاف المكون. 
كاتب 


في علامة التبويب )ع:1]/لا ع6]80161ذا(الشكل .(293يمكنك اختيار طباعة مجموعة فرعية من المحتويات (على سبيل المثال. الصور أو النص 


المخفي). وطباعة النص باللون الأسود (حتى إذا تم تحديد لون للنص). وما إذا كنت تريد الطباعة الفارغة المدرجة تلقائيًا الصفحات. وما إذا كان سيتم 
طباعة أي تعليقات موجودة في المستند وأين سيتم ذلك (الشكل .(294 


| 330دليل البدء ل 7.0 LibreOffice‏ 


Machine Translated by Google 


General LibreOffice Writer 


Images and other graphic objects 
لأ‎ Hidden text 
[_] Text placeholders 


YÎ Form controls 


Comments: |None (document only) 
Color 
لأ‎ Print text in black 
Pages: 
لأ‎ Print automatically inserted blank pages 
الشكل :293علامة التبويب )ع1]لالا ع01612ع6أافي مربع حوار الطباعة‎ 
قد لا تكون بعض الاختيارات متاحة طوال الوقت. على سبيل المثال. إذا كانت الوثيقة لا تحتوي على تعليقات. فسيتم تعطيل القائمة المنسدلة‎ 


/] Form controls 


Comments: EEC EST) 


None (document only)‏ عمقي 
Comments only‏ 

Place at end of document 
Pages: Place at end of page 


[J Print auto(Place in margins 


الث :4 2اختيار ما إذا كان سيتم طباعة التعليقات ومكاذ 
1 سيم 


[J Print text i 


احسب 


الخيار الوحيد في علامة التبويب عا3© 801668 اهو ما إذا كان سيتم منع طباعة الأوراق الفارغة. 


إقناع 
في علامة التبويب 1101655 15601166 |(الشكل .(295يمكنك اختيار طباعة الشرائح أو النشرات أو الملاحظات أو المخطط التفصيلي. راجع الفصل 
السادس. بدء استخدام .5١٠۲م‏ [لمزيد من المعلومات حول هذه الميزات. 


تقوم النشرات بطباعة الشرائح بحجم صغير على الصفحة. من شريحة واحدة إلى تسع شرائح في كل صفحة. يمكن طباعة الشرائح أفقيًا (اتجاه أفقي) أو عموديًا (اتجاه عمودي) على | لصفحة. 


يقوم تطبيق 0165 /ابطباعة شريحة واحدة في كل صفحة مع إدخال أي ملاحظات لهذه الشريحة في طريقة عرض الملاحظات. 


يطبع المخطط التفصيلي عنوان كل شريحة وعناوينها بتنسيق المخطط التفصيلي. 
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General LibreOffice Impress 
Document 


Type: 


Slides per page: (According to layout 


Order: Left to right, then down 5 


Contents 
لأ‎ Slide name 
لأ‎ Date and time 
/ Hidden pages 


Color 
® Original colors 
O Grayscale 
O Black & white 
Size 
® Original size 
O Fit to printable page 
O Distribute on multiple sheets of paper 
O Tile sheet of paper with repeated slides 


الشكل :295علامة التبويب 12101655 ء۲0۴۴ (أافي مربع حوار الطباعة 
لطباعة الشرائح أو النشرات أو الملاحظات أو المخططات التفصيلية: 
(1في قسم المستند . حدد الخيار المطلوب ضمن النوع. 


(2بالنسبة للنشرات. يمكنك بعد ذلك اختيار عدد الشرائح التي تريد طباعتها لكل صفحة. والترتيب الذي تتم طباعتها به (انظر 
الشكل .(296 


General LibreOffice Impress 


Slides per page: 
Order: 


Contents 
لأ‎ Slide name 
لا‎ Date and time |6 


Hidden pages‏ ك 
الشكل :296النشرات 
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الرسم في علامة التبويب 03W‏ ء۴۴1 0۲۵0أا(الشكل .(297يمكنك اختيار خيارات الطباعة كما هو موضح. 


General LibreOffice Draw 
Contents 
لأ‎ Date and time 
Color 
)©( Original colors 
O Grayscale 
O Black & white 
Size 
® Original size 
O Fit to printable page 
O Distribute on multiple sheets of paper 
O Tile sheet of paper with repeated pages 
الشكل :297علامة التبويب 0۲3۷ 618011166 أافي مربع حوار الطباعة‎ 


الرياضيات 


في علامة التبويب 0/385 6:801616ذا(الشكل .(298يمكنك اختيار خيارات الطباعة كما هو موضح. 


General LibreOffice Math 


Contents 
لأ‎ Title 
لأ‎ Formula text 
لأ‎ Borders 
Size 
)©( Original size 
O Fit to page 
O Scaling 


الشكل :298علامة التبويب N۸‏ 601616 طأنافي مربع حوار الطباعة 


في .0۲3۷و 701855آو /166]/الايمكنك طباعة مستند يحتوي على صفحتين على كل جانب من الورقة. ويتم ترتيبهما بحيث تكون الصفحات بالترتيب الصحيح عند طي الصفحات المطبوعة إلى النصف 
لتشكل كتيبًا أو كتيبًا . 


خطط للمستند الخاص بك بحيث يبدو جيدًا عند طباعته بنصف الحجم؛ اختر الهوامش المناسبة وأحجام الخطوط وما إلى ذلك. قد 
تحتاج إلى التجربة. 
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(1في قسم تخطيط الصفحة في علامة التبويب عام. انقر فوق المزيد وحدد الكتيب 
خيار. تتغير المعاينة الموجودة على اليسار لإظهار التسلسل الذي ستتم طباعة الصفحات به. (انظر الشكل (.299 


General LibreOffice Writer 


Printer 
Brother HL-317O0CDW series Printer 


لكأ 


Status: Default printer Properties... 


Range and Copies 

(@AII Pages 

OPages: 13 

Oselection 

Include: Even Pages ¥ 
[=|more 


Paper sides: Print on one side (simplex) 4 أ‎ 


ی 


Order: [_ [Print in reverse order 


11.69 in (A4) 
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الشكل :299إعدادات طباعة كتيب على طابعة بسيطة 


(2اعتمادًا على إعدادات اللغة الخاصة بك (الأدوات <الخيارات <إعدادات اللغة <اللغات). قد يتضمن متغير الكاتب في مربع حوار الطباعة قائمة 
منسدلة مجاورة لزر الكتيب (غير موضح في الشكل .(299وهذا يوفر خيارات البرنامج النصي من اليسار إلى اليمين وخيارات البرنامج النصي من 
اليمين إلى اليسار . حدد الإعداد المطلوب في هذه القائمة. 


(3إذا كانت طابعتك قادرة على طباعة الصفحات على الوجهين (المزدوجة) تلقائيّا. فاختر كل الصفحات الموجودة 
قسم النطاق والنسخ . ثم انقر فوق موافق للطباعة. 
(4إذا كانت طابعتك قادرة على طباعة الصفحات أحادية الجانب فقط تلقائيّاء فاتبع الخطوات التالية: 


أ) حدد الصفحات الزوجية في قسم النطاق والنسخ . ثم انقر فوق موافق للطباعة. 


ب) أخرج الصفحات المطبوعة من الطابعة وأعدها إلى الاتجاه الصحيح للطباعة على الجانب الفارغ. قد تحتاج إلى التجربة للعثور على الترتيب 


ج) في مربع حوار الطباعة. في قسم النطاق والنسخ . حدد الصفحات الفردية. انقر فوق موافق. 
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طباعة الأظرف والملصقات وبطاقات العمل 


تتضمن طباعة الأظرف أو الملصقات أو بطاقات العمل باستخدام “6عغ]1//الاخطوتين: الإعداد والطباعة. 


لمزيد من التفاصيل. راجع الفصل .14استخدام دمج المراسلات. في دليل الكاتب. 


معاينة الصفحات/الأوراق د 


يمكنك استخدام خيارات المعاينة في ع/63و 1666 /الالعرض المستند كما ستتم طباعته. 


تتوفر العديد من خيارات العرض. 
كاتب 


يعرض لك عرض الصفحة العادي في 1666 /الاالشكل الذي ستبدو عليه كل صفحة عند طباعتها ويمكنك تحرير الصفحات في طريقة العرض هذه. إذا كنت 


تصمم مستندًا ليتم طباعته على الوجهين. فقد ترغب في رؤية الشكل الذي تبدو عليه الصفحات المتقابلة. يقدم الكاتب طريقتين للقيام بذلك: 


“عرض التخطيط (عرض قابل للتحرير): استخدم زر عرض الكتاب الموجود على شريط الحالة. 


90% + مب - م ]دد م 


*معاينة الطباعة (عرض للقراءة فقط). 
لاستخدام معاينة الطباعة: 
(1اختر ملف <معاينة الطباعة على شريط القائمة. أو انقر فوق زر تبديل معاينة الطباعة على شريط الأدوات القياسي. أو اضغط على 5۸۴۲+0+0) 
1+0 1+5 لنظام التشغيل .(03605ا 


يعرض الكاتب الآن شريط أدوات "معاينة الطباعة" بدلاً من شريط أدوات التنسيق. 


١ ODE” 0 © 7096 |v © | EJ Print | © Close Preview 
الشكل :300 شريط أدوات معاينة الطباعة (الكاتب)‎ 
(2حدد أيقونة المعاينة المطلوبة: صفحة واحدة. صفحتان. صفحات متعددة. أو كتاب‎ 
معاينة.‎ 


(3لطباعة المستند من طريقة العرض هذه. انقر فوق أيقونة الطباعة لفتح مربع حوار الطباعة. يختار 
خيارات الطباعة وانقر فوق 01(موافق) أو .(2-05") Pri"†‏ 


اخس 


لمعاينة الأوراق في عاق قبل الطباعة: 
(1اختر ملف <معاينة الطباعة على شريط القائمة. أو انقر فوق زر تبديل معاينة الطباعة 
على شريط الأدوات القياسي. أو اضغط على 5۸1۴۲+0+0) 0+غ16 1+5 ]ع لنظام التشغيل .(003605 


تعرض نافذة 6312الآن شريط أدوات ۴۲۵۷٤۴۷‏ +0 6بدلاً من شريط أدوات التنسيق. 


١ 8 1> 1 +| ©‏ 81 9 2 
الشكل :301 شريط أدوات معاينة الطباعة 310ع) 


(2لطباعة المستند من طريقة العرض هذه. انقر فوق أيقونة الطباعة لفتح مربع حوار الطباعة. 
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التصدير إلى ]مم 


يمكن ل 156801666 اتصدير المستندات إلى ۶0۴(تنسيق المستندات المحمولة). يعد تنسيق الملف القياسي هذا مثاليًا لإرسال الملف إلى شخص آخر لعرضه باستخدام 


Adobe Reader‏ أو برامج عرض 708 الأخرى. 
تحذير لي 


المستند بتنسيق 2۴١غير‏ محمي ضد التلاعب بالمحتويات أو التحرير بشكل افتراضي. يمكن تحرير محتويات مستند 01باستخدام أدوات برمجية 
متخصصة. بما في ذلك LibreOffice Draw.‏ 


العملية ومربعات الحوار هي نفسها بالنسبة ل .awWث9Dو t۰ gCalc. gIimpress.‏ مع بعض الاختلافات البسيطة المذكورة في هذا القسم. 


على عكس حفظ باسم. يكتب أمر التصدير نسخة من المستند الحالي في مستند جديد 
بالتنسيق المختار. لكنه يبقي | تند والتنسيق الحاليين مفتوحين في جلستك. 


تَصَدَيز سريع إلى PDF‏ 


انقر فوق أيقونة 20 35 لإاغع0166 غ1وم»اع على شريط الأدوات 300310غ5لتصدير المستند بأكمله باستخدام إعدادات 5(االتي قمت بتحديدها مؤخرًا في مربع حوار 
Options‏ PD۴(انظر‏ أدناه). في .Drawو iter وIm press‏ Wيمكنك‏ أيضًا استخدام Export As > Export Directly as PDF.‏ < ا۴ يطلب منك إدخال اسم الملف 
وموقعه لملف .08 لكن لا تتاح لك الفرصة لاختيار نطاق الصفحات أو ضغط الصورة أو خيارات أخرى. 


التحكم في محتوى وجودة ۴0۴ 


لمزيد من التحكم في محتوى وجودة ملف 0۴ الناتج. استخدم Export As > Export as PDF (Writer, Impress, and Draw)‏ > ماأعأو as PDF (Calc and Math)‏ 
E>‏ < عاأ]في شريط القائمة. يتم فتح مربع الحوار خيارات .015 ايحتوي مربع الحوار هذا على ست علامات تبويب (عام. العرض الأولي. واجهة المستخدم, الروابط. الأمان, 
والتوقيعات الرقمية). حدد الإعدادات المناسبة. ثم انقر فوق تصدير. ثم يُطلب منك إدخال الموقع واسم ملف 05 «المراد إنشاؤه. ثم انقر فوق حفظ ((اناطأناو ۷٣0 Ws‏ )أو 
تصدير (03605)لتصدير الملف. 


سن © 


يمكنك أيضًا التصدير إلى ۲0۴من ملف <تصدير (وليس الرياضيات). في مربع الحوار "تصدير". حدد تنسيق ملف .0015 واسم الملف وموقعه. وانقر فوق "حفظ" 
أو "تصدير" .(20723605)يتم بعد ذلك فتح مربع حوار خيارات .2015حدد الإعدادات المناسبة ثم انقر فوق تصدير. والفرق الوحيد بين طريقتي التصدير هو التسلسل 
الذي تحدث به الخطوات. 


علامة التبويب العامة في مربع حوار خيارات ۲۴0۴ 


في علامة التبويب عام (الشكل .(302يمكنك اختيار الصفحات التي تريد تضمينها في ملف .501 ونوع الضغط الذي سيتم استخدامه للصور (الذي يؤثر على جودة الصور في 
ملف .(001وخيارات أخرى. يوضح الشكل 302متغير الكاتب لعلامة التبويب "عام" -علامات التبويب المقابلة لمكونات 15801668 االأخرى لها اختلافات طفيفة عن هذا 
الشكل. 
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| ٠ ع‎ 
PDF Options 


General Initial View User Interface Links Security Digital Signatures 


Range General 
LJ Hybrid PDF (embed ODF file) 
O Pages: لأ‎ Archive (PDF/A, ISO 19005) 
O Selection PDF/A version: ر‎ 30 
[J View PDF after export لأ‎ Tagged PDF (add document structure) 
Create PDF form 
Submit format: |FDF v 
O Lossless compression : : 
© PEG compression Quality: (90% > لأ‎ Allow duplicate field names 
Reduce image resolution |300 DPI 2 
Export bookmarks 
Watermark J] Export placeholders 
Û Sign with watermark لا‎ Comments as PDF annotations 


[J] Export automatically inserted blank pages 
لأ‎ Use reference XObjects 


الشكل :302علامة التبويب العامة في مربع حوار خيارات 0۴(الكاتب) 


قسم المدى 
*الكل: تصدير المستند بأكمله إلى .۲0۴ 


*الصفحات: لتصدير نطاق من الصفحات. استخدم التنسيق 3-6(الصفحات من 3إلى .(6لتصدير صفحات فردية. استخدم التنسيق 9/11؛7(الصفحات 7و9 
و11). يمكنك أيضا تصدير مجموعة من نطاقات الصفحات والصفحات الفردية. باستخدام تنسيق مثل .3-6:8:10:12 


«"التحديد: تصدير كافة المواد المحددة. 


“عرض ملف 0 بعد التصدير: سيتم فتح عارض 0« الافتراضي لديك وعرض الملف الجديد 
00 المصدرة. 


*الضغط بدون فقدان: يتم تخزين الصور دون فقدان الجودة. يميل إلى إنشاء ملفات كبيرة عند استخدامه مع الصور الفوتوغرافية. يوصى به لأنواع أخرى من 
الصور أو الرسومات. 


«ضغط :786 [يسمح بدرجات متفاوتة من الجودة. يعمل الإعداد بنسبة 9096بشكل جيد مع الصور الفوتوغرافية (حجم ملف صغير. وفقدان طفيف للجودة). 


“تقليل دقة الصورة: تكون جودة الصور المنخفضة 21 0(نقطة في البوصة) أقل جودة. للعرض على شاشة الكمبيوتر. عادةً ما تكون دقة 72نقطة في البوصة (لنظام 
(00010/5آ/ا/اأو 96نقطة في البوصة (2<لا101أ/لالا6)كافية. بينما يفضل عمومًا استخدام 300أو 600نقطة في البوصة على الأقل للطباعة. اعتمادًا على قدرة 
الطابعة. تعمل إعدادات 61 (الأعلى على زيادة حجم الملف المصدر بشكل كبير. 


قسم العلامة المائية 


«التوقيع بالعلامة المائية: عند تحديد هذا الخيار. يظهر تراكب شفاف للنص 
اكتب في مربع النص التوقيع باستخدام العلامة المائية الذي سيظهر في كل صفحة من صفحات ملف .01م 


r 


يتم تصدير صور (2056561106 ted‏ aاEncapsu)‏ ۴5ع ذات المعاينات المضمنة كمعاينات فقط. يتم تصدير صور 55 ابدون معاينات مضمنة 
كعناصر نائبة فارغة. 
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القسم العام 
Hybrid PDF‏ “(تضمين ملف :(00۴استخدم هذا الإعداد لتصدير المستند كملف 01م 
يحتوي على تنسيقين للملفات: 505و .0۴ 0في برامج عرض .205 يعمل كملف 70عادي. ويظل قابلاً للتحرير بالكامل في .16/801618 


*الأرشيف ۲0۴/۸ :(19005 150 .۴0۴/۸)هو أحد معايير 50آلحفظ الملفات على المدى الطويل. 
الوثائق. عن طريق تضمين جميع المعلومات اللازمة للاستنساخ الأمين (مثل 
الخطوط) مع منع العناصر الأخرى (بما في ذلك النماذج والأمن والتشفير). تتم كتابة علامات .۴0۴إذا قمت بتحديد .0۴/۸ ۴فستظهر العناصر المحظورة 
باللون الرمادي (غير متوفرة). يشير خيار 0۴/۸-16 إلى الحد الأدنى من مستوى الامتثال مع .60]/8-1بينما يشير خيار 0۴/۸-26 إلى الحد الأدنى 
من مستوى الامتثال مع .۲۴0۴/۸-2 


*ملفات 08هذات علامات: تحتوي ملفات 205ذات العلامات على معلومات حول بنية محتويات المستند. يمكن أن يساعد ذلك في عرض المستند على 
الأجهزة ذات الشاشات المختلفة. وعند استخدام برنامج قارئ الشاشة. بعض العلامات التي يتم تصديرها هي جدول المحتويات والارتباطات التشعبية وعناصر 
التحكم. يمكن لهذا الخيار زيادة أحجام الملفات بشكل ملحوظ. 


“إنشاء نموذج - 001تنسيق الإرسال: اختر تنسيق إرسال النماذج من داخل ملف .0۴ ۲يتجاوز هذا الإعداد خاصية 8١‏ لالعنصر التحكم التي قمت بتعيينها 
في المستند. يوجد إعداد مشترك واحد فقط صالح لمستند 01بأكمله: ۴0۴(یرسل المستند بأكمله). ۴0۴(يرسل محتويات التحكم). ٠.‏ |/الاو .ا1۲۷ في 
أغلب الأحيان سوف تختار تنسيق .501 


السماح بأسماء الحقول المكررة: إذا تم تمكينه. فيمكن استخدام نفس اسم الحقل لحقول متعددة في ملف 05 الذي تم إنشاؤه. يمكنك إدخال البيانات 
في أول ظهور للحقل المسمى في مستند 805 وستحمل جميع الحقول التي تحمل الاسم نفسه إدخالك. في حالة التعطيل. سيتم تصدير أسماء الحقول 
باستخدام الأسماء الفريدة التي تم إنشاؤها. 


قسم الهيكل 
“تصدير الإشارات المرجعية: يصدر العناوين في مستندات ۵۲١‏ ٣۷وأسماء‏ الصفحات أو الشرائح في مستندات ress 30 0۲W.‏ م" ][باعتبارها "إشارات 
مرجعية" (قائمة جدول المحتويات المعروضة بواسطة معظم 
عارضات .۴0۴بما في ذلك Adobe Reader).‏ 
«تصدير العناصر النائبة: سيتضمن ملف ۴0۴ أي حقول عناصر نائبة محددة. والتي يمكن أن تكون 
تم ملؤها من قبل المستخدمين. هذا الخيار متاح فقط في .۵۲ا۷۲ 
«التعليقات كتعليقات توضيحية بتنسيق :0۴ ۴|إذا تم تحديدهاء فسيتم تضمين التعليقات في ملف 6 رالابتنسيق 
التعليقات التوضيحية. 
“تصدير الصفحات الفارغة المُدرجة تلقائيًا: إذا تم تحديده. فسيتم إدراج الصفحات الفارغة تلقائيًا 
يتم تصدير الصفحات إلى .2015 يعد هذا أفضل إذا كنت تقوم بطباعة ملف (ااعلى الوجهين. على سبيل المثالء عادة ما تحتوي الكتب على فصول 
مضبوطة لتبدأ دائمًا بصفحة ذات أرقام فردية (على الجانب الأيمن). عندما ينتهي الفصل السابق بصفحة فردية. يقوم 0۲١0۴۴٣۵‏ ابإدراج صفحة فارغة 


صفحة بين الصفحتين الفرديتين. يتحكم هذا الخيار في تصدير تلك الصفحة الفارغة أم لا. 


*استخدم مرجع :5]ء0[6إذا كنت لا تعرف ماذا يعني ذلك. فاترك هذا المربع بدون تحديد. 


علامة التبويب "عرض أولي" في مربع حوار خيارات 01م 
في علامة التبويب العرض الأولي (الشكل .(303يمكنك اختيار كيفية فتح ملف 08(افتراضيًا في عارض .]60 يجب أن تكون التحديدات واضحة بذاتها. 


إذا قمت بتمكين تخطيط النص المعقد (في الأدوات <الخيارات <إعدادات اللغة <اللغات). يتوفر تحديد إضافي ضمن زر المواجهة المستمرة : يتم ترك الصفحة 
الأولى على اليسار (عادةً ما تكون الصفحة الأولى على اليمين عند استخدام خيار المواجهة المستمرة) ). 
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PDF Options xX 


General Initial View User Interface Links Security Digital Signatures 


Panes Page Layout 
© Page only; © Default 
O Bookmarks and page O Single page 
O Thumbnails and page O Continuous 
Open on page: 1 2 O Continuous facing 
Magnification 
)© Default 
O Fit in window 
O Fit width 
O Fit visible 
O Zoomfactor: 100 2 


الشكل :303علامة التبويب "العرض الأولي" في مربع حوار خيارات ۲0۴ 


علامة تبويب واجهة المستخدم في مربع حوار خيارات ۲۴0۴ 


في علامة التبويب واجهة المستخدم (الشكل .(304يمكنك اختيار المزيد من الإعدادات للتحكم في كيفية عرض عارض 201 للملف. تكون بعض هذه الاختيارات 
مفيدة بشكل خاص عندما تقوم بإنشاء ملف 5015 لاستخدامه كعرض تقديمي أو شاشة عرض من نوع الكشك. 


PDF Options XxX 


General Initial View User Interface Links Security Digital Signatures 


Window Options User Interface Options 
€ 8 لأ‎ Hide menubar 
لأا‎ Center window on screen Ll Hide toolbar 
ÛU Open in full screen mode Û] Hide window controls 


Display document title 


Transitions Bookmarks 
Use transition effects © All bookmark levels 
O Visible bookmark levels: | 2 


الشكل :304علامة تبويب واجهة المستخدم في مربع حوار خيارات ۴0۴ 
قسم خيارات النافذة 
«تغيير حجم النافذة إلى الصفحة الأولية: سيتم تغيير حجم نافذة عارض 2۴ °لتلائم الصفحة الأولى من 


قوات الدفاع الشعبي. 
*النافذة المركزية على الشاشة: سيتم وضع نافذة عارض 015 في وسط الكمبيوتر 
شاشة 
*فتح في وضع ملء الشاشة: سيفتح عارض 0۴في وضع ملء الشاشة بدلاً من وضعه في وضع أصغر 
نافذة او شباك. 


*عرض عنوان المستند: سيعرض عارض 0۴ عنوان المستند في شريط العنوان. 


“إخفاء شريط القائمة: سيقوم عارض 0۴ بإخفاء شريط القائمة. 


“إخفاء شريط الأدوات: سيقوم عارض 505 بإخفاء شريط الأدوات. 


“إخفاء عناصر التحكم في النافذة: سيقوم عارض ]20 بإخفاء عناصر التحكم الأخرى في النافذة. 


الفصل العاشر طباعة المستندات وتصديرها وإرسالها بالبريد الإلكتروني وتوقيعها 339 | 


Machine Translated by Google 


الانتقالات 


في 5۰٤۲م‏ 1يتم عرض تأثيرات انتقال الشرائح كتأثيرات °0۴الخاصة بها. 


إشارات مرجعية 


حدد عدد مستويات العناوين التي سيتم عرضها كإشارات مرجعية. إذا تم تحديد تصدير الإشارات المرجعية في علامة التبويب عام . 


في علامة التبويب الروابط (الشكل .(305يمكنك اختيار كيفية تصدير الروابط إلى .۴0۴ 


PDF Options 4 


General Initial View User Interface Links Security Digital Signatures 


Convert document references to PDF targets‏ لأ 
Export URLs relative to file system‏ 


Cross-document Links 
2 Default mode 
O Open with PDF reader application 
O Open with Internet browser 


الشكل :305علامة تبويب الروابط في مربع حوار خيارات ۲0۴ 


تصدير الإشارات المرجعية كوجهات محددة 
إذا قمت بتحديد إشارات /18]/الاالمرجعية. أو أسماء شرائح ككه۲ م" [أو 0۲W.‏ أو أسماء أوراق ١٩ا4٤‏ فسيتم تصديرها على أنها "وجهات مسماة" يمكن 
لصفحات الويب وملفات 0۴ الارتباط بها. 


تحويل مراجع الوثيقة إلى أهداف ۲0۴ 
إذا قمت بتحديد روابط لمستندات أخرى ذات امتدادات 760+4اناء20معم 0(مثل .00غ, 
00٠‏ 005.يتم تحويل امتدادات الملفات إلى .500 في مستند 5(ا الذي تم تصديره. 


تصدير عناوين 81 لاالمتعلقة بنظام الملفات 
إذا قمت بتعريف روابط نسبية في وثيقة ما. فإن هذا الخيار يقوم بتصدير تلك الروابط إلى ملف .۴0۴ 


يحدد سلوك الروابط التي تم النقر عليها في ملفات .05 2اختر أحد البدائل التالية: 


-الوضع الافتراضي: سيتم التعامل مع روابط 05 2على النحو المحدد في نظام التشغيل الخاص بك. 
-الفتح باستخدام تطبيق قارئ :605 استخدم نفس التطبيق المستخدم لعرض ملف 
مستند 08هلفتح مستندات 0۴ المرتبطة. 


-فتح باستخدام متصفح الإنترنت: استخدم متصفح الإنترنت الافتراضي لعرض ملف 08 «المرتبط 
وثائق. 


علامة تبويب الأمان في مربع حوار خيارات ۴0۴ 


يتضمن تصدير ۴0۴ خيارات لتشفير ملف ۶0۴(لذلك لا يمكن فتحه بدون كلمة مرور) و 
تطبيق بعض ميزات إدارة الحقوق الرقمية .(/081) 


*مع تعيين كلمة مرور مفتوحة. لا يمكن فتح ملف 01( إلا باستخدام كلمة المرور. بمجرد فتحه. لا توجد أي قيود على ما يمكن للمستخدم فعله بالمستند (على سبيل 
المثال. طباعته أو نسخه أو تغييره). 


*مع تعيين كلمة مرور الأذونات. يمكن لأي شخص فتح ملف ,51 باستثناء أذوناته 
يمكن تقييدها. انظر الشكل .306بعد تعيين كلمة مرور للأذونات. تصبح الاختيارات الأخرى في صفحة الأمان متاحة. 
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“مع تعيين كل من كلمة المرور المفتوحة وكلمة مرور الإذن. لا يمكن فتح ملف انا إلا 
بكلمة المرور الصحيحة. ويمكن تقييد أذوناتها. 


- 35 


تكون إعدادات الأذونات فعالة فقط إذا كان عارض 0۴ الخاص بالمستخدم يحترم الإعدادات. 


PDF Options 4 


General Initial View User Interface Links Security Digital Signatures 


File Encryption and Permission Printing 
O Not permitted 
O Low resolution (150 dpi) 
No open password set © High resolution 
PDF document will not be encrypted 
Changes 


Permission password set 


PDF document will be restricted O No pated 


O Inserting, deleting, and rotating pages 
O Filling in form fields 

O Commenting, filling in form fields 

)©( Any except extracting pages 


Content 
/] Enable copying of content 


Enable text access for accessibility tools 


الشكل :306علامة تبويب الأمان في مربع حوار خيارات ۴0۴ 


علامة التبويب التوقيعات الرقمية في مربع حوار خيارات 0۴تحتوي علامة التبويب التوقيعات الرقمية (الشكل (307على الخيارات المتعلقة بتصدير ملف 508 موقع رقميًا. 


PDF Options 


General Initial View User Interface Links Security Digital Signatures 
Certificate 
Use this certificate to digitally sign PDF documents: 


Certificate password: 
Location: 
Contact information: 


Reason: 


Time Stamp Authority: |None 


الشكل :307علامة تبويب التوقيعات الرقمية في مربع حوار خيارات ۴0۴ 


يتم استخدام التوقيعات الرقمية للتأكد من أن ملف ۴0۴ قد تم إنشاؤه بواسطة المؤلف الأصلي (أي أنت). وأن المستند لم يتم تعديله منذ توقيعه. 
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يستخدم تصدير 0۴الموقع المفاتيح وشهادات 509.لاالمخزنة بالفعل في موقع مخزن المفاتيح الافتراضي الخاص بك أو على البطاقة الذكية. يمكن تحديد 
مخزن المفاتيح الذي سيتم استخدامه ضمن الأدوات <الخيارات < ١158014668‏ <الأمان <الشهادة (نظامي التشغيل «نااأ او 3605ا/افقط). عند استخدام 


البطاقة الذكية. يجب أن يتم تكوينها بالفعل للاستخدام بواسطة محزن المفاتيح الخاص بك. ويتم ذلك عادةً أثناء تثبيت برنامج البطاقة الذكية. التفاصيل حول 
استخدام هذه الميزات تقع خارج نطاق هذا الفصل. 


“استخدم هذه الشهادة لتوقيع مستندات 0۴ ۴رقميًا: انقر فوق "تحديد" لفتح "تحديد". 


حدد الشهادة التي تريد استخدامها للتوقيع رقميًا على ملف 05 ”الذي تم تصديره. ثم انقر فوق .5101 


لا يمكن الوصول إلى كافة الحقول الأخرى الموجودة في علامة التبويب "التوقيعات الرقمية" إلا بعد تحديد الشهادة. 


“كلمة مرور الشهادة: أدخل كلمة المرور المستخدمة لحماية المفتاح الخاص المرتبط 
بالشهادة المختارة عادةً ما تكون هذه هي كلمة مرور مخزن المفاتيح. إذا تم بالفعل إدخال كلمة مرور مخزن المفاتيح في مربع الحوار "تحديد شهادة". 
فقد يكون مخزن المفاتيح مفتوحًا بالفعل ولا يتطلب كلمة المرور مرة أخرى. 


عند استخدام البطاقة الذكية. أدخل رقم التعريف الشخصي هنا. ستطالبك بعض برامج البطاقة الذكية بإدخال رقم التعريف الشخصي (510/1)مرة 
أخرى قبل التوقيع. 


*الموقع. ومعلومات الاتصال. والسبب: أدخل بشكل اختياري معلومات إضافية حول التوقيع الرقمي الذي سيتم تطبيقه على ملف .01 سيتم تضمين 
هذه المعلومات في حقول 01 «المناسبة وستكون مرئية لأي شخص يشاهد ملف .05م يمكن ترك كل أو كل الحقول الثلاثة فارغة. 


“هيئة ختم الوقت: حدد بشكل اختياري عنوان اا لالهيئة ختم الوقت .(754)أثناء عملية توقيع .601سيتم استخدام 15۸للحصول على طابع زمني 
موقع رقميًا والذي يتم بعد ذلك تضمينه في التوقيع. يمكن لأي شخص يشاهد ملف ۴0۴استخدام هذا الطابع الزمني للتحقق من وقت توقيع المستند. 


يتم الاحتفاظ بقائمة عناوين ا۸لاالخاصة ب 158التي يمكن تحديدها ضمن الأدوات <الخيارات < عع80166/طذا <الأمان .7585 <إذا لم يتم 


تحديد عنوان 81 لاالخاص ب 158[(الافتراضي). فلن يتم وضع طابع زمني على التوقيع. ولكنه سيستخدم الوقت الحالي من جهاز الكمبيوتر المحلي 
الخاص بك. 


التصدير إلى تنسيق 8لا66(الكاتب فقط) 


أصبح تنسيق 8لا8شائقًا منذ ظهور الأجهزة المحمولة مثل الهواتف الذكية والأجهزة اللوحية وأجهزة القراءة الإلكترونية في السوق. يتم تنفيذ تنسيق ۲8ع 
كملف أرشيف يتكون من ملفات ا1۲۷ التي تحمل المحتوى. إلى جانب الصور والملفات الداعمة الأخرى. كاتب 


يمكن تصدير ملف إلى .8 لامع 


تصدير سريع إلى 8 لاطع 


اختر Export As > Export Directly as EPUB‏ < ه||تالتصدير المستند بأكمله باستخدام إعدادات 8لاطعالتي حددتها مؤخرًا في مربع حوار تصدير 8لاطع(انظر 
أدناه). يطلب منك إدخال اسم الملف وموقعه لملف .8لاط لکن لا تتاح لك الفرصة لتحديد خيارات أخرى. 


التحكم في التصدير إلى 8 نامع 


لمزيد من التحكم في محتوى وجودة ملف E۲۷8‏ الناتج. استخدم ملف <تصدير باسم <تصدير بتنسيق .۷8ا۴ یتم فتح مربع حوار تصدير 8لا65(الشكل 
.)308 
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Title: Chapter 10 Printing, Exporting, E-mailing, Sic 
Author: 


Language: 


Date: 0000-00-0 


يحتوي مربع حوار تصدير 8لامععلى الحقول التالية: 


إصدار 


اختر إصدار 8لا#0للملف الذي تم تصديره. القيم هي .3.0 66108و 2.0 EPUB‏ 


طريقة التقسيم 


حدد الطريقة لبدء قسم جديد. اختر "العنوان" لبدء القسم على العنوان. وفقًا لترقيم الفصل الخاص بالمستند. اختر فاصل الصفحات لبدء القسم في فاصل 
الصفحات. 


طريقة التخطيط 
اختر ©١0/36ا#6/10التغيير‏ عرض الكتاب الإلكتروني ليناسب حجم الشاشة وتفضيلات المستخدم (بحيث لا يتم تصدير حجم الصفحة ومحتوى الرأس/ 
التذييل). اختر ثابت لديك 
يظل تخطيط الكتاب الإلكتروني كما هو في جميع الظروف. 
تخصيص -صورة الغلاف 
المسار إلى ملف الصورة لصفحة الغلاف. إذا لم يتم تحديد أي صورة. فسيستخدم ملف ۴۷8 تلقائيًا أي صورة باسم مثل أو./01/6عأو وم علام© أو 
Cover.svg. gÎCover.png‏ 
تم تضمين صورة غلاف مخصصة في ملف EPUB.‏ 
تخصيص -دليل الوسائط 


المسار إلى الدليل الاختياري لصورة الغلاف وبيانات التعريف وملفات الوسائط المتعددة. إذا لم تحدد دليلاً. فسيبحث المُصدّر عن الوسائط المخصصة 
وبيانات التعريف المخصصة فيه 


دليل المستند الحالي داخل مجلد بنفس اسم ملف المستند 


اسم. 
البيانات الوصفية 


المعلومات الأساسية للملف الذي يوفر علامات للمساعدة في عمليات البحث. توفر هذه الحقول فرصة أخرى لتحرير البيانات التعريفية التي يتم التقاطها افتراضيًا من .1]8]لالا مأ 
File > Properties‏ 
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ع 
يستخدم ۲۵0۴۴١۵‏ امصطلح "تصدير" لبعض عمليات الملفات التي تتضمن تغيير نوع الملف. إذا لم تتمكن من العثور على ما تريده ضمن ملف <حفظ باسم. 
فابحث ضمن ملف <تصدير (غير متوفر في الرياضيات) أيضا. 


يمكن ل ع15:601566اتصدير الملفات إلى .1117/1الابالإضافة إلى ذلك. يمكن ل 17021655 300 سه۲( التصدير إلى مجموعة من تنسيقات الصور. 


للتصدير إلى أحد هذه التنسيقات. اختر ملف <تصدير. في مربع الحوار "تصدير". حدد اسم ملف للمستند الذي تم تصديره. ثم حدد التنسيق المطلوب في قائمة 
حفظ بنوع أو تنسيق ملف (273605)وانقر فوق الزر حفظ أو تصدير .(573205) 


إرسال المستندات «البريد الالكتروتي 


يوفر 6/6016166ألاعدة طرق لإرسال المستندات بسرعة وسهولة كمرفقات بريد إلكتروني بأحد التنسيقات الثلاثة: +060ناء6000م0(تنسيق 16801666 الافتراضي). أو تنسيقات PDF. Î Microsoft 0ffic€.‏ 


لإرسال المستند الحالي بتنسيق :611 0اناء 100 مع م0 


(1اختر ملف <إرسال <مستند بالبريد الإلكتروني. يفتح 6]801868أابرنامج البريد الإلكتروني الافتراضي الخاص بك. 
تم إرفاق المستند برسالة بريد إلكتروني جديدة. 


(2في برنامج البريد الإلكتروني الخاص بك. أدخل المستلم والموضوع وأي نص تريد إضافته. ثم 
أرسل البريد الإلكتروني. 


ملف <إرسال <إرسال بريد إلكتروني بتنسيق 17604لاء 6720م 0[نص,. جدول بيانات] له نفس التأثير في 1666 /الاأو .ءاه 
إذا اخترت البريد الإلكتروني ك [اعع<ا .00/لا] 20501ء|الاافي riter‏ أو ac.‏ فسیقوم 10804666 اأولاً بإنشاء ملف بأحد هذه التنسيقات ثم يفتح برنامج البريد 
الإلكتروني الخاص بك مع الملف المرفق برسالة بريد إلكتروني جديدة. 


وبالمثل. إذا اخترت البريد الإلكتروني بتنسيق .۶0۴فسيقوم 16:60668اأولاً بإنشاء ملف 0۴ باستخدام إعدادات 08 «الافتراضية (كما هو الحال عند استخدام وظيفة 
التصدير مباشرة بتنسيق ( ]50ثم يفتح برنامج البريد الإلكتروني الخاص بك مع ملف 0(المرفق برسالة بريد إلكتروني جديدة. 


لإرسال مستند بالبريد الإلكتروني إلى العديد من المستلمين. يمكنك استخدام الميزات الموجودة في برنامج البريد الإلكتروني الخاص بك أو أنت 
يمكن استخدام مرافق دمج البريد الخاصة ب W۲٠١‏ 16801618 الإنشاء المستند وإرساله. راجع الفصل .14 دمج المراسلات. في دليل الكاتب للحصول على التفاصيل. 


التوقيع الرقمي للوثائق 


لتوقيع مستند رقميّا. تحتاج إلى مفتاح شخصي. يُعرف أيضًا بالشهادة. مفتاح شخصي 


يتم تخزينه على جهاز الكمبيوتر الخاص بك كمزيج من المفتاح الخاص. الذي يجب أن يظل سريّاء والمفتاح العام. الذي تضيفه إلى مستنداتك عند التوقيع عليها. يمكنك 
الحصول على شهادة من مرجع مصدق. والذي قد يكون شركة خاصة أو مؤسسة حكومية. 


عندما تقوم بتطبيق توقيع رقمي على مستند. يتم حساب المجموع الاختباري من المستند 
المجتوى بالإضافة إلى مفماحك الشخصي. يتم تخزين المجموع الاختبارى والمفتاح العام الخاض بك مع المسسند. 
إضافة ! ي يتم 3 ي ح العام مع 


عندما يفتح شخص ما المستند لاحقًا على أي جهاز كمبيوتر مزود بإصدار حديث من ,68016666 اسيقوم البرنامج بحساب المجموع الاختباري مرة أخرى ومقارنته بالمجموع 
الاختباري المخزن. إذا كان كلاهما متماثلين. فسيشير البرنامج إلى أنك ترى المستند الأصلي دون تغيير. فضلاً عن ذلك. 


يمكن للبرنامج أن يعرض لك معلومات المفتاح العام من الشهادة. يمكنك مقارنة المفتاح العام بالمفتاح العام المنشور على موقع الويب الخاص بالمرجع المصدق. 
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عندما يقوم شخص ما بتغيير شيء ما في المستند. فإن هذا التغيير يكسر التوقيع الرقمي. 
للحصول على وصف أكثر تفصيلاً لكيفية الحصول على الشهادة وإدارتها والتحقق من صحة التوقيع. راجع "تطبيق التوقيعات الرقمية" في تعليمات .8»016128/ط1 ا 


تطبيق التوقيع الرقمي 


يعد الإجراء التالي مثالاً على كيفية التوقيع رقميًا على مستند. يعتمد الإجراء الفعلي على كيفية إعداد جهاز الكمبيوتر الخاص بك ونظام التشغيل الخاص به. 


(1اختر ملف <التوقيعات الرقمية <التوقيعات الرقمية. 


-إذا قمت بتعيين 116016666 التحذيرك عندما يحتوي المستند على تعليقات (انظر 
"إزالة البيانات الشخصية" في الصفحة .(347قد ترى مربع رسالة يسألك عما إذا كان 
تريد الاستمرار في توقيع المستند. انقر فوق نعم للمتابعة. 


-إذا لم تقم بحفظ المستند منذ التغيير الأخير. فسيظهر مربع رسالة. 

انقر فوق نعم مرتين: مرة للمتابعة ومرة أخرى لحفظ الملف. 

(2يتم فتح مربع حوار التوقيعات الرقمية (الشكل .(314وهو يسرد التوقيعات الموجودة مع وصفها (إذا كان لديها أي منها). انقر فوق الزر 00u "٤١٤‏ 
0 مضافة توقيع جديد إلى المستند. 


(3في مربع الحوار "تحديد شهادة". حدد شهادتك. وأضف وصفًا اختياريّاء و 
انقر فوق تسجيل للعودة إلى مربع حوار التوقيعات الرقمية. 


يتم عرض الشهادة المستخدمة في مربع الحوار مع أيقونة بجوار اسمها. يشير هذا الرمز إلى حالة التوقيع الرقمي. 


(4انقر فوق "إغلاق" في مربع حوار التوقيعات الرقمية لتطبيق التوقيع الرقمي. 

تعرض الوثيقة الموقعة رمرًا في شريط الحالة. يمكنك النقر نقرًا مزدوجًا فوق الرمز لعرض الشهادة. يمكن إضافة أكثر من توقيع إلى المستند. 
يؤدي تغيير الوصف الموجود إلى إبطال التوقيع. ومع ذلك. فإن التوقيعات المتعددة من 
يُسمح باستخدام نفس المؤلف. لأن كل توقيع يمكن أن يكون له وصف مختلف. 


Digital Signatures 4 
The following have signed the document content: 


Signed by Digital ID issued by Date Description Signature type 


Use AdES-compliant signature when there is a choice 
ی‎ nt Remove Start Certificate Manager... 


View Certificate... 


Help Close 


الشكل :309تواقيع الوثيقة 
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Select Certificate 


Select the certificate you want to use for signing: 


Isuedto _ssuedby pe Bpiation date [Getficateusage | 


الشكل :310يمكن أن تحتوي التوقيعات على وصف 
بما في ذلك خط التوقيع (الكاتب والحساب) 


يمكنك إنشاء مربع رسومي يمثل خط التوقيع باستخدام ۵٣ا ٣e‏ uاtةnواS‏ < 1056/1(انظر الشكل .(311ويمكنك اختياريًا التوقيع على سطر التوقيع 
باستخدام شهادة رقمية. 


Signature Line 
Suggested Signer 
Name: |John Doe 
Title: [Director 
Emaik [john.doe@example.org 


More 
YÎ Signer can add comments 


YÎ Show sign date in signature line 
Instructions to the signer: 
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X 


Jean Hollis Weber 
Editor 


الشكل :312مثال على سطر التوقيع 


إزالة البيانات الشخضية 


قد ترغب في التأكد من إزالة البيانات الشخصية أو الإصدارات أو الملاحظات أو المعلومات المخفية أو التغييرات المسجلة من الملفات قبل إرسالها إلى أشخاص آخرين أو إنشاء ملفات 505 منها. 


في الأدوات <الخيارات < 16:86016166 <الأمان. انقر فوق زر الخيارات لعرض مربع حوار حيث يمكنك تعيين ©580166|التحذيرك عندما تحتوي الملفات على معلومات معينة و/أو إزالة المعلومات 
الشخصية تلقائيًا عند الحفظ. 


لإزالة البيانات الشخصية وبعض البيانات الأخرى من ملف. انتقل إلى ملف <خصائص. في علامة التبويب عام, قم بإلغاء تحديد تطبيق بيانات المستخدم وانقر فوق الزر إعادة تعيين الخصائص . يؤدي 
ذلك إلى إزالة أي أسماء في الحقول التي تم إنشاؤها وتعديلهاء وحذف تواريخ التعديل والطباعة. وإعادة تعيين وقت التحرير إلى الصفر. وتاريخ الإنشاء إلى التاريخ والوقت الحاليين. ورقم الإصدار إلى .1 


لإزالة معلومات الإصدار. انتقل إلى ملف <الإصدارات. وحدد الإصدارات من القائمة وانقر فوق حذف؛ أو استخدم ك4 530/6 < »| أت]واحفظ الملف باسم مختلف. 


(الكاتب. والحساب. والإعجاب) 


يمكنك تنقيح المستندات لإزالة المعلومات الحساسة أو إخفائها. للسماح بالكشف الانتقائي للمعلومات في المستند مع الحفاظ على سرية الأجزاء الأخرى من المستند. على سبيل المثال. عندما يتم 
استدعاء مستند في قضية أمام المحكمة. فإن المعلومات التي لا تتعلق به على وجه التحديد 


غالبًا ما يتم تنقيح القضية المطروحة. 


لتحرير مستند: 


(1افتح المستند في .801666)طأا 


(2انقر فوق "أدوات" <"تنقيح" على شريط القائمة. وانتظر حتى يتم إعداد المستند للتنقيح ونقله إلى "رسم". يتم فتح شريط أدوات التنقيح (الشكل .(313 


Redaction W ١4 
ك لا‎ Ê ما‎ 
الشكل :313شريط أدوات التنقيح‎ 


(3قم بإجراء التنقيح باستخدام أدوات Freeform Redaction وRectangle Redaction‏ الموجودة على شريط أدوات .260366100 ستكون الأشكال شفافة وباللون الرمادي حتى تتمكن 
من رؤية ما تقوم بتنقيحه. 


(4استخدم بشكل اختياري أداة التصدير مباشرة بتنسيق 01« لإنشاء نسخة منقحة من المستند بصيغة 0۴لاستخدامها كنسخة حرفية للمراجعة. ستكون العناصر المنقحة باللون الرمادي 
الشفاف. 


(5لإنهاء التنقيح. حدد الخيار المطلوب (أسود أو أبيض) على المنقح 
أداة التصدير . يتم تحويل الأشكال الرمادية الشفافة إلى أشكال سوداء أو بيضاء معتمة ويتم تصدير المستند كملف ۴0۴منقطة. لن يكون هناك نص يمكن تحديده فيه. وسيكون 
المحتوى المنقح غير موجود. 
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لأتمتة عملية التنقيح جزئياء يمكنك تحديد كلمات معينة (مثل الأسماء) ليتم تنقيحها أينما وجدت في المستند. للقيام بذلك. اختر أدوات <تنقيح تلقائي على 


شريط القائمة لفتح مربع حوار التنقيح التلقائي (الشكل .(314هنا يمكنك تحميل قائمة المصطلحات (الأهداف). وإضافة الأهداف. وحذف الأهداف. وتعديل 
الأهداف. وحفظ قائمة الأهداف. 


Redaction Targets 
Whole Words | | Load Targets 
Add Target Save Targets 
9 Add Target 
Edit Target 
لا‎ Whole Words Only 
Delete Target 
Cancel 
OK Cancel 
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دليل البداية 


الفصل 11 
الصور والرسومات 


الصور. أدوات الرسم. المعرض. الخطوط 
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يمكنك إضافة ملفات رسومية وصور بما في ذلك الصور والرسومات والصور الممسوحة ضوئيًّاء إلى مستندات (۲۵0۴۴٩۵.‏ ايستطيع (۲۵0۴۴٩۵‏ ااستيراد العديد من 
تنسيقات الملفات المتجهة (الرسم الخطي) والنقطية (الصورة النقطية). تنسيقات الرسوم الأكثر استخدامًا هي 61۴و(6۴ .8۴و ۴۸6وراجع الملحق ب للحصول على 
قائمة كاملة بتنسيقات الرسوم التي يمكن ل 6014566:ه1ااستيرادها. 


الصور في ع6801616أاهي من هذه الأنواع الأساسية: 
*ملفات الصور. مثل الصور والرسومات ومستندات (اوالصور الممسوحة ضوئيًا 
*الرسوم البيانية التي تم إنشاؤها باستخدام أدوات الرسم عع 06016 طنا 
“العمل الفني الذي تم إنشاؤه باستخدام القصاصات الفنية أو ۴0٣٣۷0۲)‏ 
*الرسوم البيانية التي تم إنشاؤها باستخدام مكون Libre Office's Calc‏ 
يغطي هذا الفصل الصور والرسوم البيانية والخطوط. 


يمكن العثور على مزيد من الأوصاف التفصيلية حول العمل باستخدام أدوات الرسم في دليل الرسم ودليل الإعجاب. توجد تعليمات حول كيفية إنشاء المخططات في 
دليل الحساب. 


إنشاء وتحرير الصور 


يمكنك إنشاء صور باستخدام برنامج رسومات. أو مسحها ضوئيًاء أو تنزيلها من 

الإنترنت (تأكد من حصولك على إذن لاستخدامها). أو استخدم الصور الملتقطة بكاميرا رقمية. 

يستطيع 1066016166 استيراد العديد من الصور المتجهة (الرسم الخطي). ويمكنه تدوير هذه الصور وقلبها. 

يدعم 16604566 اأيضًا تنسيقات الملفات النقطية (الصورة النقطية). وأكثرها شيوعًا هي 615©و[65 .8۴و ١/6‏ ويمكنه أيضًا استيراد صور غ51731]81من ملفات .»|0۴۴ 
Microsoft‏ 


لتحرير الصور والصور النقطية الأخرى. استخدم محرر الصور النقطية. لتحرير الرسومات الخطية. استخدم برنامج رسم متجه. لا تحتاج لشراء برامج باهظة الثمن. بالنسبة للعديد 
من الرسومات. يعد //اة01 ع01412ع]طأاكافيا. تعد الأدوات مفتوحة المصدر (والمجانية عادةً) مثل 611/5(محرر الصور النقطية) 156306آو(برنامج الرسم المتجهي) ممتازة. 
تعمل هذه البرامج والعديد من البرامج الأخرى على أنظمة التشغيل .انا أاو Windows gmacOS‏ 


إضافة الصور إلى وثيقة 


يمكن إضافة الصور إلى مستند بعدة طرق: عن طريق إدراج ملف صورة مباشرة من برنامج رسومات أو ماسح ضوئي. أو عن طريق سحبها من معرض القصاصات الفنية 
الداخلي. أو عن طريق النسخ واللصق من مصدر يتم عرضه على جهاز الكمبيوتر الخاص بك. 


إدراج ملف الصورة 


عندما تكون الصورة في ملف مخزن على الكمبيوتر. يمكنك إدراجها في مستند 1568016166 اباستخدام إحدى الطرق التالية: 


(1افتح نافذة متصفح الملفات وحدد الصورة التي تريد إدراجها. 


(2اسحب الصورة إلى مستند 158016166 وأفلتها في المكان الذي تريد أن تظهر فيه. يشير الخط العمودي الباهت إلى المكان الذي سيتم إسقاط الصورة فيه. 


مربع حوار إدراج صورة 
(1انقر فوق مستند ع60466/طأاحيث تريد أن تظهر الصورة. 


(2اختر إدراج <صورة في شريط القائمة أو انقر فوق أيقونة إدراج صورة في المعيار 
شريط الأدوات. 
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(3في مربع الحوار "إدراج صورة". انتقل إلى الملف المراد إدراجه. ثم حدده. 


(4في أسفل مربع الحوار (الشكل (315يوجد خيار الارتباط . انظر صفحة 352للاستفادة 
وصلة. 


(كانقر فوق فتح. 


سس © 


إذا اخترت خيار الارتباط . فسيظهر مربع رسالة عند النقر فوق فتح. يسألك عما إذا كنت تريد تضمين الرسم بدلاً من ذلك. اختر »اانا Keep‏ 
إذا كنت تريد الرابط. أو 1م613 200560 إذا لم تكن تريد ذلك. لمنع ظهور هذه الرسالة مرة أخرى. قم بإلغاء تحديد خيار السؤال عند ربط 
رسم في أسفل الرسالة. 


Insert Image 


C:\Users\Jean\Dropbox\Screenshots 


|Places Name ١ 
E Screenshot 2016-02-05 Graphics (png) 


Screenshot 2016-02-05 16.35 Graphics (png)‏ لهذا 
Screenshot 2016-02-05 16,38 Graphics (png)‏ لع 
lm) Screenshot 2016-02-05 16.38 Graphics (png)‏ 
Screenshot 2016-02-05 16.38 Graphics (png)‏ ع 
[E@| Screenshot 2016-02-05 16.38 Graphics (png)‏ 
Screenshot 2016-02-05 16,38 Graphics (png)‏ ا 
Screenshot 2016-02-05 16,38 Graphics (png)‏ لع 


File name: Screenshot 2016-02-05 16.00.07.png 


File type: |> اله‎ formats> (.bmp;".dxf;*.emf:*.eps;*.gif:* jpg; jpeg” jfif:"jif:*metv | Cancel 


Graphics 5 Hel 
ماع‎ 
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نسخ و لصق 


باستخدام الحافظة. يمكنك نسخ الصور إلى مستند ۵٩i(۲۵0۴۴امن‏ مستند ع60116طأاآخر ومن برامج أخرى. لفعل هذا: 


(1افتح كلاً من المستند المصدر والمستند الهدف. 

(2في المستند المصدر. حدد الصورة المراد نسخها. 

(3اعتمادًا على البرنامج المستخدم لفتح المستند المصدر. قم بإجراء التفاعلات 
اللازمة لنسخ الصورة إلى الحافظة. 

(4قم بالتبديل إلى المستند الهدف. 

(5انقر لوضع المؤشر حيث سيتم إدراج الصورة. 


(6اضغط على .۷ + 011 أو انقر بزر الماوس الأيمن وحدد "لصق" في قائمة السياق. أو انقر فوق أيقونة "لصق" 
على شريط الأدوات القياسي. لإدراج الصورة. 


8 


إذا تم إغلاق التطبيق الذي تم نسخ الصورة منه قبل لصق الصورة في الهدف. فقد يتم فقدان الصورة المخزنة في الحافظة. 
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اهلف السورة 


إذا تم تحديد خيار الارتباط في مربع الحوار "إدراج صورة". فسيقوم 10604666ابإنشاء رابط للملف الذي يحتوي على الصورة بدلاً من حفظ نسخة من الصورة في المستند. 
والنتيجة هي أن 

يتم عرض الصورة في المستند. ولكن عند حفظ المستند. فإنه يحتوي على مرجع فقط 

إلى ملف الصورة. وليس الصورة نفسها. يظل المستند والصورة كملفين منفصلين. ولا يتم دمجهما معًا إلا عند فتح المستند مرة أخرى. 


ربط الصورة له ميزتان وعيب واحد: 
«الميزة -يمكنك تعديل ملف الصورة بشكل منفصل دون تغيير المستند لأن الارتباط بالملف يظل صالحًاء وستظهر الصورة المعدلة عند فتح المستند في المرة 
التالية. يمكن أن تكون هذه ميزة كبيرة إذا كنت (أو أي شخص آخر. ربما 
فنان الرسم) يقوم بتحديث الصور. 


*الميزة -يمكن أن يؤدي الارتباط إلى تقليل حجم المستند عند حفظه. نظرًا لعدم تضمين ملف الصورة نفسه. لا يمثل حجم | لملف عادةً مشكلة على جهاز كمبيوتر 
حديث به قدر معقول من الذاكرة. إلا إذا كان المستند يتضمن العديد من ملفات الصور الكبيرة؛ يستطيع ٠۲0۴ا‏ التعامل مع الملفات الكبيرة جدًا. 


*العیب -إذا قمت بإرسال المستند إلى شخص آخر. أو نقله إلى شخص آخر 
الكمبيوتر. فيجب عليك أيضًا إرسال ملفات الصور. وإلا فلن يتمكن المتلقي من رؤية الصور المرتبطة. تحتاج إلى تتبع موقع الصور والتأكد من أن المستلم 
يعرف مكان وضعها على جهاز آخر. حتى يتمكن المستند من العثور عليها. على سبيل المثال. يمكنك الاحتفاظ بالصور في مجلد فرعي يسمى الصور (ضمن 
المجلد الذي يحتوي على المستند)؛ يحتاج مستلم الملف إلى وضع الصور في مجلد فرعي يحمل نفس الاسم وفي نفس المكان بالنسبة للمستند. 


سين © 


تضمين الصور المرتبطة 
إذا قمت بربط الصور في الأصل. فيمكنك بسهولة تضمين واحدة أو أكثر منها لاحقًا إذا كنت ترغب في ذلك. 
(1افتح المستند في 156016166 اواختر تحرير <روابط للملفات الخارجية. 


(2في مربع حوار تحرير الارتباطات (الشكل .(316حدد الملفات التي تريد تغييرها من مرتبطة إلى مدمجة. انقر فوق الزر قطع الارتباط . 


© Edit Links 
Source file Element: Type Status Close 
/IMG 20130417 162911.jp« <All formats> Imaqe EEL 
.../IMG_20130716_170904.jp« <All formats> Image Manual Help 
.../IMG_20130603_082125.jp <All formats> Image Manual د‎ 
.../١1/6_20130603_082125.ز[م)‎ <All formats> Image Manual Update 
Modify... 
Break Link 
Source file file:///home/radiance/Pictures/IMG_20130417_162911.jpg 
Element: <All formats> 
Type: Image 
Update: Automatic Manual 
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إدراج صورة باستخدام الماسح الضوئي 


إذا كان الماسح الضوئي متصلاً بجهاز الكمبيوتر الخاص بك. فيمكن ل ع1:601666ااستدعاء تطبيق المسح وإدراج العنصر الممسوح ضوئيًا في مستند 0۴۴۵ء۲ ط1ا 
كصورة. لبدء هذا الإجراء. اختر إدراج <الوسائط <المسح الضوئي <تحديد المصدر على شريط القائمة. ثم ضع المؤشر في المكان الذي تريد إدراج الرسم فيه. ثم اختر إدراج 
<وسائط <مسح ضوئي <طلب. 


على الرغم من أن هذه الممارسة سريعة وسهلة. فمن غير المرجح أن تؤدي إلى صورة عالية الجودة بالحجم الصحيح. قد تحصل على نتائج أفضل عن طريق مسح المواد ضوئيًا 
إلى برنامج رسومات وتنظيفها هناك قبل إدراج الصورة الناتجة في .6016128/ ا 


إدراج صورة من المعرض 
يوفر المعرض (الشكل (317طريقة ملائمة لتجميع الكائنات القابلة لإعادة الاستخدام مثل الرسومات والأصوات التي يمكنك إدراجها في مستنداتك. يتوفر المعرض في 


مكونات /0اة1(او Impress‏ 0312و bref fice. „Writer‏ iاراجع‏ "إدارة معرض "ع8017616أافي الصفحة 


.7 ديمكنك نسخ أو ربط كائن من المعرض في مستند. 
Gallery‏ © 7© 


دس 
Il‏ 


New Theme... 


Arrows 
BPMN 
Bullets 
Diagrams 
Flow chart 
Icons 


of 
UNG 
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© E E O انا‎ 


لإدراج كائن من المعرض في مستند: 
(1انقر على أيقونة المعرض في الشريط الجانبي. 
(2حدد موضوعًا من القائمة المتوفرة. 
(3حدد كائنًا بنقرة واحدة. 


(4اسحب الصورة وأسقطها في المستند. أو انقر بزر الماوس الأيمن على الكائن واختر 
إدراج. 


لإدراج كائن كرابط. اضغط مع الاستمرار على مفتاحي 5016و ١٣)واسحب‏ الكائن وأفلته في المستند. 


تعديل الصور ومعالجتها وتحديد موضعها 


يوفر 166804166 االعديد من الأدوات لاقتصاص الصور وتغيير حجمها وتعديلها وتصفيتها وتحديد موضعها؛ التفاف النص حول الصور؛ واستخدام الصور كخلفيات 
وعلامات مائية. 

يتم وصف هذه الأدوات في الفصول ذات الصلة من الأدلة الأخرى. من الأفضل إجراء بعض التعديلات المعقدة في برنامج معالجة الصور وإحضار النتائج إلى 
.601 6ط ابدلاً من استخدام أدوات 15/804666 االمضمنة. 
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استخدام شريط أدوات الصورة 


عندما تقوم بإدراج صورة أو تحديد صورة موجودة بالفعل في المستند. يظهر شريط أدوات الصورة. يمكن فتح شريطي أدوات آخرين من هذا الشريط: شريط أدوات 
۴۲ مو االذي يمكن تمزيقه ووضعه في مكان آخر على النافذة. وشريط أدوات 01٥١١‏ الذي يفتح كشريط أدوات عائم منفصل. من خلال أشرطة الأدوات 
الثلاثة هذه. يمكنك تطبيق تصحيحات صغيرة على الصورة أو الحصول عليها 


المؤثرات الخاصة: الشفافية. وتعديل الألوان. والقلب والتدوير. وتطبيق مرشحات المؤثرات الخاصة. لمزيد من المعلومات. راجع دليل الكاتب. 


اقطان الصيورد 


عندما تكون مهتمًا فقط بقسم من الصورة لغرض المستند الخاص بك. فقد ترغب في اقتصاص (قص) أجزاء منه. يوفر 15/6016128اطريقتين لاقتصاص صورة: 
أداة 130 م0 © وعلامة التبويب م0١‏ )في مربع حوار الصورة (يمكن الوصول إليها عن طريق النقر بزر الماوس الأيمن على الصورة في /ع1]/الاوتحديد خيار 
yêProperties‏ قائمة السياق). توفر أداة اقتصاص الصورة طريقة سريعة وسهلة لاقتصاص الصورة؛ ولكن لمزيد من التحكم. استخدم مربع حوار الصورة. 


سه @ 
إذا قمت بقص صورة في .6076166/طأافلن تتغير الصورة نفسها. يخفي ليبر أوفيس. 
لا يقطع. جزء من الصورة. إذا قمت بتصدير المستند إلى .ا۲۸١‏ فسيتم تصدير الصورة الأصلية. وليس الصورة التي تم اقتصاصها. للتصدير. قص الصور في محرر 


خارجي. 


تغيير حجم الصورة 
لملاءمة الصورة في المستند. قد تحتاج إلى تغيير حجمها. هناك طريقة سريعة وسهلة لتغيير الحجم وهي سحب مقابض تغيير حجم الصورة: 


(1انقر على الصورة. إذا لزم الأمر. لإظهار مقابض التحجيم. 


(2ضع المؤشر فوق أحد مقابض التحجيم. يتغير شكل المؤشر. مما يوفر تمثيلاً رسوميًا لاتجاه تغيير الحجم. 


تصيحة @ 
تعمل مقابض الزاوية على تغيير حجم عرض الصورة وارتفاعها في وقت واحدء 
بينما تقوم المقابض الأربعة الأخرى بتغيير حجم بُعد واحد فقط في كل مرة. للاحتفاظ بالنسب الأصلية للصورة. اضغط باستمرار على مفتاح 
]1 5أثناء سحب أحد هذه النسب 


لتغيير حجم الصور بشكل أكثر دقة. استخدم علامة التبويب "النوع" في مربع حوار الصورة. 


تدوير الصورة أو قلبها 


لقلب صورة رأسيًا أو أفقيًا أو تدويرها بسرعة. انقر بزر الماوس الأيمن فوق الصورة وحدد تدوير أو انعكاس في قائمة السياق. ثم اختر الخيار المطلوب من 


يوفر :]1 /الاخيارات تدوير أكثر من مكونات (۲۵0۴۴٩۵‏ االأخری -راجع دليل الكاتب لمزيد من المعلومات. 
اعدادات اخرى 


يحتوي مربع حوار الصورة على علامات التبويب التالية: 


*النوع: تحديد حجم الصورة ومثبتها وموضعها على الصفحة. 
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*الخيارات: إعطاء الصورة اسماً وصفياً. وتحديد النص البديل الذي سيتم عرضه عند تحريك الماوس فوق الصورة. وحماية بعض إعدادات الصورة من 
التغييرات. 


«الالتفاف: اختر كيفية التفاف النص حول الصورة. والتباعد بين الصورة 
والنص. 


*ارتباط تشعبي: ربط ارتباط تشعبي بالصورة. أو إنشاء خريطة صورة. 


*الاقتصاص: قص أجزاء من الصورة. وقياسها وضبط حجمها. 
«الحدود: إنشاء حدود حول الصورة وإضافة ظل. 


*المنطقة: تغيير الخلفية (اللون. الصورة النقطية. التدرج. النمط. أو التظليل) للصورة. 
ينتج هذا الإعداد النتائج المرغوبة فقط للصور ذات اللون الشفاف. 


«الشفافية: اضبط خيارات الشفافية والتدرج للصورة. 


“ماكرو: ربط ماكرو بالصورة. يمكنك الاختيار من بين وحدات الماكرو المحددة مسبقًا أو كتابة وحدات الماكرو الخاصة بك. 


في الإصدارات السابقة من .16/801666 اإذا قمت بحفظ صورة مضمنة (بالنقر بزر الماوس الأيمن واختيار حفظ في قائمة السياق). فإن الصورة المحفوظة 
هي الصورة الأصلية؛ لم يتم تضمين التعديلات مثل التدوير والاقتصاص وتأثيرات الألوان في الصورة المحفوظة. 


بدءًا من .6 106076166 ايمكنك اختيار حفظ الصورة الأصلية أو الصورة المعدلة من خلال مربع حوار التأكيد الذي ينبثق عند اختيار حفظ. 


تصدير الصور 


إذا كنت بحاجة إلى إجراء تعديلات معقدة على الصورة. أو تريد حفظ الصورة لاستخدامها في مستند آخر. فيمكنك تصدير الصورة مباشرة من المستند الخاص 
بك. انقر بزر الماوس الأيمن على الصورة لفتح قائمة السياق. ثم اختر حفظ لفتح مربع حوار تصدير الصور. 


اعتمادًا على التنسيق الأصلي للصورة. سيتيح لك 15604666 احفظ الصورة بالعديد من التنسيقات المختلفة. قم بتسمية الصورة. وحدد تنسيق الصورة 
المطلوب في قائمة مرشحات أنواع الملفات. ثم انقر فوق حفظ. قبل أن يتم حفظ الصورة أخيرًا. يتم فتح مربع حوار آخر (غير موضح). حيث يمكنك اختيار خيارات 
مختلفة لحجم الصورة وتنسيقها. يعتمد محتوى مربع الحوار هذا على 


تم تحديد نوع ملف الإخراج. 
ضغط الصور 


إذا قمت بإدراج صورة كبيرة في مستندك وقمت بتغيير حجمها لتلائم تخطيط الصفحة. فسيتم تخزين الصورة الأصلية الكاملة بالحجم الكامل في ملف المستند 
للحفاظ على محتواه. مما ينتج عنه ملف مستند كبير لتخزينه أو إرساله بريد. 


إذا كان بإمكانك قبول فقدان بعض الجودة في عرض الصورة أو كنت ترغب في تغيير حجمها. فيمكنك ضغط كائن الصورة أو تغيير حجمه لتقليل حجم البيانات 
الخاصة به مع الحفاظ على عرضه في تخطيط الصفحة. 


انقر بزر الماوس الأيمن لتحديد الصورة وفتح قائمة السياق. ثم اختر ضغط لفتح مربع حوار ضغط الصورة (الشكل .(318لاحظ أن زر حساب الحجم الجديد يقوم 
بتحديث معلومات الصورة في مربع الحوار في كل مجموعة معلمات تقوم بتغييرها. انقر فوق "موافق" لتطبيق إعدادات الضغط. إذا كانت الصورة الناتجة غير 
مقبولة. فاضغط على 1٣1+2‏ للتراجع واختيار إعداد ضغط آخر. لمزيد من المعلومات. راجع التعليمات. 
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الشكل :8مربع حوار ضغط الصورة 


تحديد المواقع الصور 


عند إضافة صورة إلى مستند نصي. يتعين عليك اختيار كيفية وضعها بالنسبة للنص والصور الأخرى. يتم التحكم في تحديد المواقع من خلال أربعة إعدادات: 


“يشير الترتيب إلى وضع الصورة على محور رأسي وهمي. 
يتحكم الترتيب في كيفية تكديس الصور فوق بعضها البعض أو بالنسبة للنص. 


*تشير المحاذاة إلى الموضع الرأسي أو الأفقي للصورة بالنسبة إلى الصورة 


نقطة الربط المختارة. 


*يشير الإرساء إلى النقطة المرجعية للصور. يمكن أن تكون هذه النقطة هي الصفحة. أو الإطار الذي يوجد به الكائن. أو فقرة. أو حتى حرف. تحتوي الصورة 
دائمًا على نقطة ربط. 


*يشير التفاف النص إلى علاقة الصور بالنص المحيط. والذي قد يلتف حول الرسم على أحد الجانبين أو كليهماء أو تتم طباعته خلف الرسم أو أمامه. أو 
يتعامل مع الرسم كفقرة أو حرف منفصل. 


يمكن الوصول إلى الإعدادات بعدة طرق. حسب طبيعة الصور: 


في قائمة التنسيق : الإرساء والالتفاف والترتيب (للصور والكائنات الرسومية) . 1 
في قائمة السياق المعروضة عند النقر بزر الماوس الأيمن فوق الرسم؛ تتضمن هذه القائمة أيضًا خيار محاذاة . 1 
٠بالنسبة‏ للصور. من علامتي التبويب "الكتابة" و "الالتفاف" في مربع حوار الصورة. لاحظ أنه لا يمكنك التحكم 


الترتيب باستخدام الحوار. ٠بالنسبة‏ للكائنات الرسومية. في علامة التبويب الموضع والحجم في مربع حوار الموضع والحجم. ٠بالنسبة‏ للكائن 
المضمن (مثل جدول بيانات 6اةعأو مستند الرسم). في -015© 


شريط أدوات الكائن 
للحصول على تفاصيل حول كل هذه الإعدادات. راجع الفصل .11الصور والرسومات. في دليل الكاتب. أو الفصل .5استخدام الرسومات. في دليل الحساب. 
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إشنافة العسميات التوضيحية إلى الصوز 
يمكنك إضافة تسميات توضيحية إلى صور /166الابثلاث طرق: تلقائيًا. باستخدام مربع حوار التسمية التوضيحية. أو يدويًا. راجع دليل الكاتب للحصول على 
التفاصيل. 


إدارة معرض ع01ع ذا 


يتم تجميع الرسومات الموجودة في المعرض حسب السمات. مثل الأسهم والرسوم التخطيطية والأيقونات. يمكنك إنشاء مجموعات أو سمات أخرى وإضافة 
صورك الخاصة أو البحث عن ملحقات تحتوي على المزيد من الرسومات. انقر فوق السمة لرؤية محتوياتها معروضة في نافذة المعرض. 


يمكنك عرض المعرض في عرض الأيقونات (الشكل (317أو العرض التفصيلي (الشكل .(319ويمكنك 
قم بإخفاء المعرض أو إظهاره من خلال النقر على زر إخفاء الشريط الجانبي . 
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الشكل :319المعرض في عرض تفصيلي‎ 


O 


لا يمكن تخصيص السمات الافتراضية المتوفرة مع ١١0۲۵0۴۴ناعلى‏ الرغم من إمكانية إضافة سمات جديدة؛ راجع "إضافة سمة جديدة إلى 
المعرض" أدناه. يمكن التعرف بسهولة على السمات المقفلة من خلال النقر بزر الماوس الأيمن عليها؛ الخيار الوظيفي الوحيد في 


إضافة موضوع جديد إلى المعرض 
قد ترغب في إضافة المظهر الخاص بك إلى المعرض للاحتفاظ بأي صور أو كائنات أخرى تستخدمها بشكل متكرر. على سبيل المثال. شعار الشركة. أو قد 
ترغب في إضافة عدة سمات. كل منها يحمل صورًا لمشروع معين. 


لإضافة سمة جديدة إلى المعرض: 


(1انقر فوق زر سمة جديدة أعلى قائمة السمات (الشكل .(319 


(2في مربع حوار خصائص السمة الجديدة. انقر فوق علامة التبويب عام واكتب اسمًا للموضوع الجديد 


(3انقر فوق علامة التبويب "الملفات" وأضف صورًا إلى السمة. كما هو موضح أدناه. 
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يمكنك أيضًا الحصول على المزيد من سمات المعرض من موقع ملحقات e0fficeٽJeLibrى‏ ./https://extensions.libreoffice.orgڊLo‏ 
في ذلك سمات من الإصدارات السابقة من .6206666طأاوالتي لم تعد مثبتة افتراضيًا مع البرنامج. راجع الفصل .14تخصيص 


۴e‏ eاطiاللحصول‏ على إرشادات حول كيفية إدارة الملحقات. 


إضافة كائنات إلى المعرض 
لإضافة كائنات إلى السمة التي قمت بإنشائها: 
(1انقر بزر الماوس الأيمن على اسم السمة وحدد خصائص في قائمة السياق. 
(2في مربع حوار خصائص القالب. انقر فوق علامة التبويب "الملفات" (الشكل .(320 


Properties of My Theme 


General Files 
| [Files | 


' File type: *.bmp;*.dxf;*.emf;*.eps; Find Files... 
<No Files> Add 
Add All 
Preview 


الشكل :320مربع حوار خصائص المعرض 


لإضافة عدة ملفات مرة واحدة: 


(1في مربع الحوار "خصائص". انقر فوق الزر "بحث عن الملفات" . 
(2يتم فتح مربع حوار تحديد المسار (غير موضح). يمكنك إدخال المسار لدليل الملف في 
مربع نص المسار. أو يمكنك التنقل لتحديد موقع دليل الملف. 

(3انقر فوق الزر تحديد لبدء البحث. ثم يتم عرض قائمة الملفات في الخصائص 

الحوار. يمكنك استخدام القائمة المنسدلة لنوع الملف للحد من الملفات المعروضة. 

(4لإضافة كافة الملفات المعروضة في القائمة. انقر فوق "إضافة الكل". بخلاف ذلك. حدد الملفات المراد إضافتها ثم انقر فوق "إضافة" (اضغط باستمرار 
على مفتاح 50156أو مفتاح 11 أثناء النقر على الملفات). 


لإضافة ملف واحد: 
(1في مربع الحوار "خصائص". انقر فوق "إضافة" لفتح مربع حوار المعرض. 
(2استخدم عناصر التحكم في التنقل لتحديد موقع الصورة لإضافتها إلى السمة. حدده وبعد ذلك 
انقر فوق فتح لإضافته إلى السمة. 
(3انقر فوق "موافق" في مربع حوار "الخصائص" لإغلاقه. 
حذف الصور والموضوعات من المعرض 
لحذف صورة من أحد السمات. انقر بزر الماوس الأيمن على اسم ملف الصورة أو الصورة المصغرة لها في المعرض. ثم انقر فوق "حذف" في قائمة السياق. 


تظهر رسالة تسألك عما إذا كنت تريد حذف هذا الكائن. انقر فوق نعم. 


لحذف سمة من المعرض. حددها من قائمة السمات. وانقر بزر الماوس الأيمن. ثم انقر فوق حذف 
في قائمة السياق. لا يمكنك حذف السمة المتوفرة مع .8016:28/ط1 ا 
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لا يؤدي حذف اسم ملف من القائمة الموجودة في المعرض إلى حذف الملف من القائمة 
القرص الصلب أو أي مكان آخر. 


يمكن وضع الرسومات والكائنات الأخرى المعروضة في المعرض في أي مكان على القرص الثابت للكمبيوتر الخاص بك. أو على محرك أقراص الشبكة. أو أي وسائط أخرى قابلة 
للإزالة. عند إضافة رسومات إلى المعرض. لا يتم نقل الملفات أو نسخها؛ يتم ببساطة إضافة موقع كل كائن جديد كمرجع. 


في مجموعة العمل. قد يكون لديك حق الوصول إلى معرض مشترك (حيث لا يمكنك تغيير المحتويات ما لم يُسمح لك بذلك) ومعرض المستخدم. حيث يمكنك إضافة كائنات 


أو تغييرها أو حذفها. 


يتم تحديد موقع معرض المستخدم في الأدوات <الخيارات < 16/801616 <المسارات. يمكنك تغيير هذا الموقع. ويمكنك نسخ ملفات المعرض (/501)إلى أجهزة كمبيوتر 
أخرى. 


يتم تخزين محتويات المعرض المتوفرة مع 16/801628أافي موقع مختلف. لا يمكنك تغيير هذا الموقع. 


سين © 


يتم تحديد مواقع سمات المعرض الموزعة من خلال ملحقات 1566016166-امن خلال إعدادات الملحقات. 


إنشاء خريطة الصورة 


تحدد خريطة الصورة مناطق الصورة (تسمى النقاط الفعالة) مع الارتباطات التشعبية لعناوين الويب أو الملفات الأخرى الموجودة على الكمبيوتر أو أجزاء من نفس المستند. نقاط 
الاتصال هي المعادل الرسومي للارتباطات التشعبية النصية (الموصوفة في الفصل .12إنشاء ملفات .(1 1۲۷ يؤدي النقر فوق نقطة فعالة إلى قيام 15:601166ابفتح الصفحة 
المرتبطة في البرنامج المناسب (على سبيل المثال. المتصفح الافتراضي لصفحة عا8© 5601| 110/14 1لالملف ؛005عارض 01هلملف .(۴0۴يمكنك إنشاء نقاط فعالة 

بأشكال مختلفة وتضمين عدة نقاط فعالة في نفس الصورة. 


لاستخدام محرر خريطة الصور: 


(1في مستند ,16/801618 اانقر فوق الصورة التي تريد إنشاء نقاط الاتصال فيها. 
(2اختر أدوات م3/ا120396 <على شريط القائمة. يتم فتح مربع الحوار محرر .1/3 7396/آ1يعرض الجزء الرئيسي من مربع الحوار الصورة التي تم تعريف النقاط الفعالة 
(3استخدم الأدوات والحقول الموجودة في مربع الحوار لتحديد نقاط الاتصال والروابط الضرورية. نقطة ساخنة 
يتم تحديده بواسطة خط يشير إلى شكله. تتضمن المعلومات المطلوبة لنقطة الاتصال 
العنوان الذي يشير إليه الارتباط التشعبي والنص الذي تريد عرضه عند تحريك مؤشر الماوس فوق نقطة الاتصال. 


(4انقر على أيقونة تطبيق لتطبيق الإعدادات. 
(5عند الانتهاء. انقر فوق أيقونة حفظ لحفظ خريطة الصورة في ملف. ثم أغلق مربع الحوار. 


للحصول على التفاصيل. راجع الفصل .11الصور والرسومات. في دليل الكاتب. 


استخدام أدوات الرسم ع15/80166أا 


يمكنك استخدام أدوات الرسم الخاصة ب 15807666 الإنشاء رسومات مثل الرسوم البيانية البسيطة باستخدام المستطيلات والدوائر والخطوط والنص والأشكال الأخرى المحددة 
مسبقًا: يمكنك أيضًا تجميع العديد من الكائنات الرسومية للتأكد من احتفاظها بموضعها النسبي وتناسبها. 


يمكنك وضع الكائنات الرسومية مباشرة على صفحة في المستند أو إدراجها في إطار. 
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يمكنك أيضًا استخدام أدوات الرسم لإضافة تعليقات توضيحية إلى الصور الفوتوغرافية أو لقطات الشاشة أو الرسوم التوضيحية الأخرى التي 
تنتجها برامج أخرى. ولكن لا يُنصح بذلك للأسباب التالية: 


“لا يمكنك تضمين صور في مجموعة تحتوي على كائنات رسومية. لذا قد لا تظل محاذية في المستند. 
إذا قمت بتحويل مستند إلى تنسيق آخر. مثل .ا1۲۸1 فلن تظل الكائنات الرسومية والرسومات مرتبطة؛ يتم حفظها بشكل منفصل. 


بشكل عام. إذا كنت بحاجة إلى إنشاء رسومات معقدة. فمن المستحسن استخدام ۲3W.‏ 1801166 الذي يتضمن العديد من الميزات مثل الطبقات 
والأنماط وما إلى ذلك. 


إنشاد كائناف رسوعية 


للبدء في استخدام أدوات الرسم. قم بعرض شريط أدوات الرسم (الشكل (321بالنقر فوق عرض <أشرطة الأدوات <الرسم أو بالنقر فوق أيقونة إظهار وظائف 
الرسم على شريط الأدوات القياسي. 


إذا كنت تخطط لاستخدام أدوات الرسم بشكل متكرر. فيمكنك إزالة (إلغاء إرساء) هذا 
شريط الأدوات ونقله إلى مكان مناسب كشريط أدوات عائم في النافذة. 


ات ١ 88-5 ١51:‏ 99 - جر - + - © - © الى © © 4لا © سا بع جر م١‏ ء R7‏ 
FET FR‏ 5 و E‏ 3 4 ا 958 8 فى ا دا ا EE‏ © 05 8 © 
4 23 22 21 20 19 18 17 16 15 14 111213 10 9 8 7 6 5 4 3 2 1 
9مخطط انسيابي انم 9 
0وسیلة شرح دونو تعلپایږ ویدور 14شكل أساسي 
5شكلًا من الرموز 21أدخل مربع نص وط والسهام 78 
6كتلة الشهامخطوط 4منحنيات ومضلعات 10قطع ناقص 
7نجمة ولافتة 23نقطة 5متائيق 
84 ورسييلة شرح مقمتتث متساوي الساقين 


الشكل :321شريط أدوات الرسم (نسحة الكاتب) 


لاستخدام أداة الرسم 


(1انقر في المستند حيث تريد تثبيت الرسم. يمكنك تغيير المرساة لاحقًاء إذا لزم الأمر. 


(2اختر الأداة من شريط أدوات الرسم (الشكل .(321يتغير مؤشر الماوس إلى أ 
يتغير مؤشر وظائف الرسم وشريط أدوات التنسيق العادي إلى شريط أدوات خصائص كائن الرسم (الشكل .(322 


(3حرك مؤشر الخطوط المتقاطعة إلى المكان الذي تريد أن يظهر فيه الرسم في المستند. ثم انقر واسحب لإنشاء الكائن الرسومي. حرر زر الماوس. 
تظل وظيفة الرسم المحددة نشطة. بحيث يمكنك رسم کائن آخر من نفس النوع. 

(4لإلغاء وظيفة الرسم المحددة. اضغط على مفتاح >5 أو انقر على أيقونة التحديد ) 

السهم الموجود في الطرف الأيسر من شريط أدوات الرسم). 

(5يمكنك الآن تغيير الخصائص (لون التعبئة. نوع الخط ووزنه. الإرساء. وغيرها) 


للكائن الرسومي باستخدام إما شريط أدوات خصائص الكائن الرسومي (الشكل (322أو الاختيارات ومربعات الحوار التي يتم الوصول إليها عن طريق 
النقر بزر الماوس الأيمن على الكائن الرسومي. 


تعيين أو تغيير خصائص الكائنات الرسومية 
لتعيين خصائص كائن رسومي قبل رسمه: 


(1في شريط أدوات الرسم (الشكل .(321انقر فوق أداة التحديد . 
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(2في شريط أدوات خصائص الكائن الرسومي (الشكل .(322انقر على الأيقونة الخاصة بكل خاصية 
وحدد القيمة التي تريدها لتلك الخاصية. 


(3لمزيد من التحكم. أو لتحديد سمات جديدة. يمكنك النقر فوق أيقونات المنطقة أو الخط على شريط الأدوات لعرض مربعات حوار مفصلة. 


ينطبق الإعداد الافتراضي الذي قمت بتعيينه على المستند وجلسة العمل الحالية. ولا يتم الاحتفاظ به عند إغلاق المستند أو إغلاق .16/80166أاولا ينطبق 


تنطبق الإعدادات الافتراضية على كافة الكائنات الرسومية باستثناء الكائنات النصية. 


لتغيير خصائص كائن رسومي موجود. حدد الكائن وتابع كما هو موضح أعلاه. 


يمكنك أيضًا تحديد الموضع والحجم والتدوير وخصائص نصف قطر الزاوية والمائلة للكائن الرسومي: انقر بزر الماوس الأيمن على الكائن الرسومي ثم اختر 
الموضع والحجم في قائمة السياق. اختر أي خصائص. كما هو مطلوب. 


E] 9: 5 - 0 3‏ ,م لكي مده [- جاع 
f 1 FST ET f‏ 1 
3 2 


1 19 20 21 22 23 24 25 6 


ج 
O‏ 
هب O)‏ 
© حال 
HM‏ م من 
1 م02 


مجموعة 22 محاذاة التفاف معطلة 8 1لون الخط 


أدخل المجموعة 23 اجلب للمقدمة اكلفاف الصفحة 9 2نمط السهم 
4الخروج من المجموعة إلى الأمام واحد التفاف الصفحة الأمثل 17 10 3نمط الخط 
قك التجميع العودة واحدة 1التفاف لليسار 18 4عرض الخط 
إدراج التعليق 26 9أرسل إلى الخلف 2التفاف لليمين 5نمط المنطقة/الحشو 
إلر9قمقدمة 3التفاف من خلال 14 6لون التعبئة 
الى الخلفية الهتدارة #فرساة 


الشكل :322شريط أدوات خصائص كائن الرسم 


تغيير حجم کائن رسومي 


يتم تغيير حجم الكائن بطريقة مشابهة للصورة. حدد الكائن. وانقر فوق أحد المقابض الثمانية المحيطة به واسحبه إلى حجمه الجديد. سيتم تحجيم الكائن لأعلى أو 
لأسفل. عندما تمسك بمقبض كائن ما وتسحبه. سيتم تغيير حجم 1101166 ابشكل غير متناسب؛ إذا قمت أيضًا بالضغط على مفتاح . غ156 5فإن تغيير 
الحجم سيحافظ على نسب الكائن. 


للتحكم بشكل أكثر تعقيدًا في حجم الكائن. انقر بزر الماوس الأيمن على الكائن واختر الموضع والحجم في قائمة السياق. استخدم علامة التبويب 5126 300 


5100 طلتعيين الموضع والحجم 
بشكل مستقل. إذا تم تحديد خيار الاحتفاظ بالنسبة . فإن البعدين يتغيران بحيث يتم الحفاظ على النسبة. مما يؤدي إلى تغيير الحجم. 


يؤدي تجميع الكائنات الرسومية إلى تسهيل التعامل مع عدة كائنات ككيان واحد. مع الحفاظ على أحجامها ومواضعها النسبية. عندما يتم تجميع الكائنات. فإن 


أي عمليات تحرير يتم إجراؤها على تلك المجموعة يتم تطبيقها على جميع أعضاء المجموعة. إذا قمت بالنقر فوق أحد أعضاء المجموعة. فسيتم تحديد 
المجموعة بأكملها. 


(1حدد كائنًا واحدّاء ثم اضغط باستمرار على مفتاح 5156وحدد العناصر الأخرى التي تريد تضمينها في المجموعة. يتم توسيع المربع المحيط ليشمل كافة 
الكائنات المحددة. 

(2بعد تحديد الكائنات. حرك مؤشر الماوس فوق أحد الكائنات واختر تنسيق <مجموعة <مجموعة في شريط القائمة. أو انقر فوق أيقونة المجموعة في 
شريط أدوات خصائص الكائن الرسومي. أو انقر بزر الماوس الأيمن واختر تجميع في السياق قائمة طعام. 
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رنه 5 


يمكنك تحرير عضو فردي في المجموعة دون فك تجميع المجموعة أو تقسيمها. حدد المجموعة وانتقل إلى التنسيق <المجموعة <إدخال المجموعة على 
شريط القائمة. أو انقر بزر الماوس الأيمن وحدد إدخال المجموعة في قائمة السياق. أو انقر فوق أيقونة إدخال المجموعة في شريط أدوات خصائص كائن 
الرسم. عند الانتهاء من تحرير عضو فردي في مجموعة. انتقل إلى التنسيق <المجموعة <الخروج من المجموعة على شريط القائمة. أو انقر بزر الماوس الأيمن 
وحدد الخروج من المجموعة من قائمة السياق. أو انقر فوق أيقونة الخروج من المجموعة في شريط أدوات خصائص كائن الرسم . 


لفك تجميع مجموعة من الكائنات أو تفكيكها. حدد المجموعة ثم انتقل إلى م0ا09010لا < مها < غ003اعلى شريط القائمة. أو انقر بزر الماوس الأيمن 
وحدد مناه0010لافي قائمة السياق. أو انقر فوق أيقونة مناه 7الاعلى شريط أدوات خصائص الكائنات الرسومية. 


استخدام الخطوط 


باستخدام 0112//ا0101:ايمكنك إنشاء كائنات فنية نصية رسومية لجعل عملك أكثر جاذبية. هناك 
هناك العديد من الإعدادات المختلفة للكائنات الفنية النصية (الخط. والمنطقة. والموضع. والحجم. والمزيد). بحيث يكون لديك 


يتوفر )0۲ NW‏ ۴0 مع مكونات /لا13(او 10155و 3/2و اع]1]لالافي .106016166 الكنك ستلاحظ اختلافات صغيرة في الطريقة التي يعرض بها كل 
مكون. 
إنشاء كائن Fontwork‏ 


(1في شريط أدوات 011نم ه(عرض Font work)‏ > 10015315 <أو شريط أدوات الرسم Toolbars > Draw).‏ > View(|نقر‏ فوق أيقونة gşFontwork Gallery.‏ اختر Insert > Fontwork‏ 


(2في مربع حوار معرض الخطوط (الشكل .(323حدد نمط الخطوط (قم بالتمرير لأسفل لرؤية ذلك 
المزيد من الخيارات). ثم انقر فوق موافق. 


© Fontwork Gallery 
Select a Fontwork style: 


Fans a 


Style Snow 00 
blue Shady Open Outline 


fj2 NOTE N 


irù 


Help cance _ ETS 


الشكل :323مربع حوار معرض الخطوط 
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يظهر كائن 0040/01تافي المستند الخاص بك. لاحظ المربعات حول الحافة (تشير إلى أن الكائن محدد) والنقطة ذات الألوان المختلفة؛ ڌ 
مناقشة ذلك في "نقل كائنات 600410011 وتغيير حجمها" في الصفحة .365 


قم بتغيير حجم الكائن باستخدام أحد مقابض الزاوية (اضغط باستمرار على مفتاح 5166للحفاظ على تناسب الجوانب». أو انقر بزر الماوس الأيمن 
واختر 5126 300 20516100 من قائمة السياق للحصول على حجم أكثر دقة. 


(3انقر نقرًا مزدوجًا فوق الكائن لتحرير نص 0010/011](انظر الشكل .(324اكتب النص الخاص بك في 


مكان النص الأسود الذي يظهر فوق الكائن. 


الشكل :324تحرير نص الخطوط 
(4انقر في أي مكان في أي مساحة خالية أو اضغط على ع5 لتطبيق التغييرات. 
تحرير كائن Fontwork‏ 


الآن بعد أن تم إنشاء كائن .00141/011ايمكنك تحرير بعض سماته. للقيام بذلك. يمكنك استخدام شريط أدوات .041/011 أو شريط أدوات التنسيق. أو 
خيارات القائمة كما هو موضح في هذا القسم. إذا كان كائن 0041/011تالمحدد كائنًا ثلاثي الأبعاد. فيمكنك أيضًا استخدام شريط أدوات .5وم61ع30-5 


استخدام شريط أدوات )0۲ ۴o۸ W‏ 


تأكد من أن شريط أدوات .0160/0112 الموضح في الشكل .325مرئي. إذا لم تشاهده. فانتقل إلى عرض <أشرطة الأدوات <خطوط الخطوط. انقر على الرموز 
المختلفة لتحرير كائنات FontW0rk.‏ 


الشكل :325شريط أدوات الخطوط العائمة 


1معرض الخطوط: يفتح معرض الخطوط (الشكل .(323 


FSR e‏ 2شكل الخط: لتحرير شكل الكائن المحدد. 
ES‏ يمكنك الاختيار من بين لوحة من الأشكال. 
AN. e‏ = : 


هذ إكه) © ادك e‏ 
AV P EU‏ 
فود مر ١ك‏ عم رودا e‏ 
© © 5 6 مع ى 
aU 6 J © ©‏ 


الشكل :326 شريط أدوات الخطوط يُظهر لوحة 
الأشكال 
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Fontwork Same Letter Heights:‏ 3تغيير ارتفاع الأحرف في الكائن. تبديل 
بين الارتفاع الطبيعي (بعض الأحرف أطول من غيرها. على سبيل المثال الحروف الكبيرة. ٠.‏ .ل 


الشكل :327اليسار: الحروف العادية؛ على اليمين: ارتفاعات الحروف نفسها 


<x‏ 4محاذاة الخطوط: تغيير محاذاة الأحرف. 
0 بم = 2 الاختيارات هي محاذاة إلى اليسار. والتوسيط. والمحاذاة إلى اليمين. وضبط الكلمات. والتمدد 
لا ڪه يبرر. لا يمكن رؤية تأثيرات محاذاة النص إلا إذا كان النص يمتد على سطرين أو أكثر. في وضع الضبط الممتد. يتم 
Left Align‏ | = ملء جميع الخطوط بالكامل. 
Center‏ 8 
Right Align‏ |5| 
Word Justify‏ =| 
Stretch Justify‏ اھا 


2 5تباعد أحرف الخطوط: تغيير تباعد الأحرف وتقنين الأحرف في الكائن. اختر من الاختيارات الموجودة في القائمة المنسدلة. 
a - 6‏ 
Very Tight‏ 
Tight‏ 
Normal‏ © 
Loose‏ 
Very Loose‏ 


Custom... 


Extrusion:‏ عاوو10 6تغيير كائن 0080/0116 تاثنائي الأبعاد إلى كائن ثلاثي الأبعاد أو كائن ثلاثي الأبعاد إلى 
كائن ثنائي الأبعاد. 


استخدام شريط أدوات التنسيق 
يمكنك تخصيص كائن 01014101/011]بعدة سمات أخرى. انقر على الكائن. يتغير شريط أدوات التنسيق لإظهار خيارات تخصيص الكائن. هذه الاختيارات هي نفس الاختيارات الخاصة بالكائنات 
الرسومية الأخرى. الموضحة سابقًا في هذا الفصل. راجع أيضًا دليل الرسم للحصول على التفاصيل. 


استخدام خيارات القائمة 


يمكنك استخدام بعض الاختيارات الموجودة في القائمة "تنسيق" لتثبيت كائنات 0١۷0١۸‏ المحددة ومحاذاتها وترتيبها وتجميعها. ولف النص حولهاء وقلبها أفقيًا وعموديًا. 
يمكنك أيضًا النقر بزر الماوس الأيمن على كائن 0041/011تاواختيار العديد من الخيارات نفسها من القائمة المنبثقة. توفر القائمة المنبثقة أيضًا وصولاً سريعًا إلى مربعات حوار 


لمزيد من المعلومات حول كل خيارات القائمة هذه. راجع دليل الرسم. 


باستخدام شريط أدوات إعدادات 30 

إذا كان كائن 0041/01" االمحدد كائنًا ثلاثي الأبعاد. فيمكنك أيضًا استخدام الخيارات الموجودة على شريط أدوات .30-56161005يمكنك أيضًا تغيير كائن 
۴n two)‏ ثنائي الأبعاد إلى كائن ثلاثي الأبعاد (أو تغيير كائن ثلاثي الأبعاد إلى 

كائن ثنائي الأبعاد) بالنقر فوق أيقونة ٥۸‏ اكں٣)×E‏ ©710991الموجودة على شريط أدوات .0050/011المزيد من المعلومات. راجع دليل الرسم. 
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نقل وتغيير حجم كائنات )۴0۸۷0۲ 


عندما تحدد كائن ۴٥١۲۷0۲۸.‏ تظهر ثمانية مربعات ملونة (تُعرف باسم المقابض) حول حافة الكائن. كما هو موضح أدناه. يمكنك سحب هذه المقابض لتغيير 
حجم الكائن. 

تظهر أيضًا نقطة داكنة أو ملونة على الكائن. قد تكون هذه النقطة في نفس مكان المقبض. أو قد تكون في مكان آخر. إذا قمت بتمرير المؤشر فوق هذه النقطة. 
يتغير شكل المؤشر. 

يمكنك سحب النقطة في اتجاهات مختلفة لتشويه الكائن. 


يؤدي تحريك المؤشر فوق أجزاء أخرى من الكائن إلى تحويل المؤشر إلى الرمز المعتاد لسحب الكائن إلى جزء آخر من الصفحة. 


للتحكم الدقيق في موقع الكائن وحجمه. ولتدوير الكائن. استخدم الموضع 
ومربع الحوار الحجم. 


Handle 


الشكل :328نقاط المقابض والتشويه على كائن )0۲ W‏ ۴0۸ 


توليد رمز الاستجابة السريعة 


رمز الاستجابة السريعة (اختصار لرمز الاستجابة السريعة) هو نوع من الباركود. غالبًا ما تحتوي رموز « وعلى بيانات تشير إلى موقع ويب أو تطبيق. يمكن ل 
للاة اناو gCalc glmpress‏ )ع1 /الاإنشاء رموز QR.‏ 


(1اختر إدراج <كائن <رمز الاستجابة السريعة في شريط القائمة لفتح مربع حوار مولد رمز الاستجابة السريعة (الشكل .(329 


(2املاً حقل /ا#الاالنص . وحدد عامل التصحيح (مدى تعقيد الرسم 
تم إنشاؤه). وعرض الحد المحيط به. ثم انقر فوق "موافق". ويبين الشكل 330الكود الناتج عن الإدخال في الشكل .329 


QR Code Generator 


Options 
URL/Text: | www.libreoffice.org 


Correction: © Low 


Medium 
مات‎ Of 
High e 0 
Border : 1 =| + ك‎ 
Help Cancel OK ل‎ 
الشكل :330مثال على رمز الاستجابة السريعة الشكل :329مربع حوار مولد رمز الاستجابة السريعة‎ 


بعد إنشاء رمز الاستجابة السريعة. من الممكن تحريره عن طريق النقر بزر الماوس الأيمن على الرمز واختيار تحرير رمز الاستجابة السريعة. 
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تتيح إمكانيات 171/1!(لغة ترميز النص التشعبي) في 16/801666 احفظ المستندات وتصديرها بتنسيق 1۲١1.‏ 


يصف هذا الفصل كيفية القيام بما يلي في Writer gCalc glmpress gDraw:‏ 


“إنشاء ارتباطات تشعبية داخل المستند وإلى مستندات أخرى مثل صفحات الويب وملفات ۲0۴ 
وملفات أخرى. 


*حفظ وتصدير المستندات كملفات .1۲۸۷1 
“إنشاء وتحرير وحفظ مستندات 171/1 اباستخدام Writer/Web.‏ 


عند إنشاء مستند تخطط لتقديمه كملف .1۲۷1 يجب عليك مراعاة ما يلي: 


*في مستند .-111/1اتكون الارتباطات التشعبية نشطة (قابلة للنقر). ولكنها تكون بمثابة إسناد ترافقي آخر 
التي تم إدراجها بواسطة 1601106 اليست روابط نشطة. 


“يتم حفظ كائن مثل الصورة كملف منفصل. ومع ذلك. إذا تم وضع هذا الكائن في إطار (على سبيل المثال. مع تسمية توضيحية مرتبطة به). فلن يتم حفظه ولا يظهر 
في مستند 10/14 بدلاً من ذلك. يظهر اسم الإطار. 


يمكن أن تكون الارتباطات التشعبية المخزنة داخل الملف إما نسبية أو مطلقة. 


يقول الارتباط التشعبي النسبي. إليك كيفية الوصول إلى هناك بدءًا من مكانك الآن (أي من المجلد الذي تم حفظ المستند الحالي فيه). بينما يقول الارتباط التشعبي المطلق. 
إليك كيفية الوصول إلى هناك بغض النظر عن المكان الذي تبدأ منه. 


سيتوقف الارتباط المطلق عن العمل إذا تم نقل الهدف. سيتوقف الارتباط النسبي عن العمل في حالة البداية 
وتتغير المواقع المستهدفة بالنسبة لبعضها البعض. على سبيل المثال. إذا كان لديك جدولي بيانات في نفس المجلد مرتبطين ببعضهما البعض وقمت بنقل المجلد بأكمله إلى 
موقع جديد. فسيتم قطع الارتباط التشعبي المطلق ولكن لن يتم قطع الرابط النسبي. 


لتغيير الطريقة التي يخزن بها 151801616 االارتباطات التشعبية في ملفك. حدد أدوات <خيارات <تحميل/حفظ <عام على شريط القائمة واختر ما إذا كنت تريد حفظ 
عناوين ا#لا(محددات مواقع الموارد العالمية) نسبيًا عند الرجوع إلى نظام الملفات. أو الإنترنت. او كلاهما. 


سيعرض 80666©8طأادائمًا ارتباظا تشعبيًا مطلقًا. يقوم بذلك حتى عند قيامك بحفظ ارتباط تشعبي نسبي. سيتم تحديث عنوان الهدف "المطلق" هذا إذا قمت بنقل 


الملف. 
© 


تتطلب ملفات 111/1 التي تحتوي على روابط تتعلق بنظام الملفات والتي سيتم تحميلها على خادم الويب أن تكون الملفات في بنية مجلد مطابقة 
لبنية خادم الويب. 
وإلا فإن الارتباطات ستشير إلى المجلد الخطأ. 


عند وضع مؤشر الماوس على ارتباط تشعبي. يعرض تلميح التعليمات المرجع المطلق. لأن 16/801668 ايستخدم أسماء المسارات المطلقة داخليًا. لا 
يمكن رؤية المسار والعنوان الكاملين إلا عند عرض نتيجة تصدير 171/1!(ل 


على سبيل المثال. حفظ جدول بيانات كملف :(111/1اعن طريق تحميل ملف 1|/ا11اكنص. أو 
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إنشاء الارتباطات التشعبية 


عندما تكتب نصا (مثل عنوان موقع ويب أو عنوان (ا#الايمكن استخدامه كارتباط تشعبي. ثم تضغط على مفتاح المسافة أو مفتاح . /066]يقوم 
80161 طذاتلقائيًا بإنشاء الارتباط التشعبي ويطبق التنسيق على النص (عادةً ما يكون لونًا وتسطيرًا). إذا لم يحدث ذلك. فيمكنك تمكين هذه الميزة 
بالانتقال إلى مربع حوار التصحيح التلقائي (أدوات <التصحيح التلقائي <خيارات التصحيح التلقائي في الكاتب أو الأدوات <خيارات التصحيح التلقائي في 
الحساب والرسم والإعجاب) وتحديد 


التعرف على عنوان االافي علامة التبويب "خيارات" . إذا كنت لا تريد إنشاء الارتباط التشعبي تلقائيّاء فيمكنك إيقاف تشغيله عن طريق إلغاء تحديد خيار 
التعرف على عنوان . 81لا 

إذا كنت لا تريد أن يقوم 16/806618 ابتحويل عنوان ا۸لامحدد إلى ارتباط تشعبي. فيمكنك الانتقال إلى تحرير <تراجع 

على شريط القائمة. أو اضغط على ۲١١+2‏ مباشرة بعد تطبيق التنسيق. أو ضع المؤشر في الارتباط التشعبي. وانقر بزر الماوس الأيمن. وحدد إزالة الارتباط 


0-- 


لتغيير لون الارتباطات التشعبية. انتقل إلى الأدوات <الخيارات < 168014668 <ألوان التطبيق. وقم بالتمرير إلى الروابط التي لم 
تتم زيارتها و/أو الروابط التي تمت زيارتهاء واختر الألوان الجديدة. وانقر فوق موافق. تنبيه: سيؤدي هذا إلى تغيير لون كافة الارتباطات 
التشعبية بشكل عام 
مكونات ليبر أوفيس؛ قد لا يكون هذا ما تريد. 
في ١٥۵1٤و‏ /1]8]لالا(وليس الرسم أو .(000/655آيمكنك أيضًا تغيير نمط أحرف رابط الإنترنت أو تحديد أنماط جديدة وتطبيقها على 
الروابط المحددة. 


باستخدام الملاح 


يمكنك استخدام 31/19301لاافي /168//الاأو عا3علإدراج ارتباط تشعبي إلى جزء آخر من نفس المستند أو إلى مستند آخر. 


(1افتح المستندات التي تحتوي على العناصر التي تريد إسنادها ترافقيًا. 
(2انقر فوق أيقونة المستكشف على الشريط الجانبي. وحدد عرض <المستكشف على شريط القائمة. أو 
اضغط على .۴5 


(3انقر فوق المثلث الموجود على يمين أيقونة وضع السحب وحدد إدراج كارتباط تشعبي 
(الشكل .(331يتغير شكل رمز وضع السحب وفقًا لنوع الإدخال الذي تم تحديده مسبقًا. الرمز الافتراضي لوضع السحب هو إظهار رمز الارتباط 


: Navigator 2 
]35 Page nv |5 8 
سا 2 سا لا الجا‎ 1 5 
51 .ايع‎ 
3 را‎ 
= Headings 6 as Link 
< FH Tables Insert as Copy EE 
» 2 Frames 
< [al Images @ 


OLE objects‏ فق 
Bookmarks‏ *| 
Ê Sections‏ » 
Hyperlinks‏ @ » 
CZ References‏ 
E} Indexes‏ < 
„J Comments‏ 
Drawing objects‏ 


GS7012-HTMLFiles (active) 


الشكل :331إدراج رابط تشعبي باستخدام المتصفح 
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(4حدد المستند في القائمة المنسدلة الموجودة أسفل المتصفح الذي يحتوي على 
العنصر الذي تريد الارتباط به. 


(5في قائمة المستكشف. حدد العنصر الذي تريد إدراجه كارتباط تشعبي. 
(6اسحب العنصر إلى المكان الذي تريد إدراج الارتباط التشعبي فيه في المستند. اسم ال 
يتم إدراج العنصر في المستند كارتباط تشعبي نشط. 


عند استخدام 310/193601/الإدراج ارتباط تشعبي لكائن مثل رسم, فمن المستحسن أن يعرض الارتباط التشعبي اسمًا مفيدًا. على سبيل المثال .1م6263 Sales‏ 
9 تحتاج إلى إعطاء مثل هذا 

أسماء الكائنات المفيدة بدلاً من تركها كأسماء افتراضية. على سبيل المثال .1013066أو سيتعين عليك تحرير اسم الارتباط الناتج باستخدام مربع حوار الارتباط 
التشعبي. كما هو موضح أدناه. 

يمكنك أيضًا استخدام 310/103601/الإدراج ارتباط تشعبي من مستند واحد (المصدر) إلى مستند محدد 

مكان في وثيقة أخرى (الهدف). افتح المتصفح في المستند الهدف واسحب العنصر إلى الموضع في المستند المصدر الذي تريد أن يظهر فيه الارتباط التشعبي. 


استخدام مربع حوار الارتباط التشعبي 
يمكنك استخدام مربع حوار الارتباط التشعبي لإدراج ارتباط تشعبي وتعديل كافة الارتباطات التشعبية. 
(1قم بتمييز النص الموجود الذي تريد استخدامه كارتباط. 


(2انقر فوق أيقونة إدراج ارتباط تشعبي على شريط الأدوات القياسي أو انتقل إلى إدراج <ارتباط تشعبي على شريط القائمة. أو اضغط على ۸K‏ + ا٣)‏ 
لفتح مربع حوار الارتباط التشعبي (الشكل .(332 


© © Hyperlink 


KES وم‎ 
= . 
fine Protocol: O Web FTP 


URL: 


Text: 
Mail 
Further Settings 
جا‎ Frame: BD Form: Text 1 
Document 
Name: 
NED 
New 
Document 


Help Reset Apply Close lg 


الشكل :332مربع حوار الارتباط التشعبي يوضح تفاصيل روابط الإنترنت 


(3على الجانب الأيسر. حدد إحدى الفئات الأربع للارتباط التشعبي: 


-الإنترنت: يشير الارتباط التشعبي إلى عنوان ويب. يبدأ عادةً ب .//:دم]طأو مه 
عنوان 18](بروتوكول نقل الملفات). يبدأ عادةً ب .//:م]؟ 


-البريد: يفتح الارتباط التشعبي رسالة بريد إلكتروني موجهة مسبقًا إلى شخص معين 


-المستند: يشير الارتباط التشعبي إلى مستند آخر أو إلى مكان آخر في المستند الحالي. 
-مستند جديد: يقوم الارتباط التشعبي بإنشاء مستند جديد. 


(4يتغير مربع حوار الارتباط التشعبي وفقًا لنوع الارتباط التشعبي المحدد. أدخل كافة التفاصيل الضرورية لإنشاء الارتباط التشعبي. كما هو موضح 
أدناه. 
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(5انقر فوق "تطبيق" أو "موافق" لإنشاء الارتباط التشعبي. يؤدي النقر فوق "تطبيق" إلى ترك مربع الحوار مفتوحًا. مما يسمح بذلك 

يمكنك الاستمرار في تحرير الارتباط التشعبي الذي تم إنشاؤه مؤحرًا أو إنشاء ارتباط تشعبي آخر. 

(6انقر فوق "إغلاق" لإغلاق مربع حوار الارتباط التشعبي. 

يتغير مربع الحوار وفقًا للاختيار الذي تم إجراؤه لفئة الارتباط التشعبي في اللوحة اليمنى. إن الوصف الكامل لجميع الاختيارات وتفاعلاتها يقع خارج نطاق هذا الفصل. فيما 


*بالنسبة للارتباط التشعبي للإنترنت (الشكل .(332اختر نوع الارتباط التشعبي (ويب أو .(15وأدخل عنوان الويب المطلوب .(1لا)بالنسبة لعنوان ۴۳۶(الشكل 
.(333يمكنك أيضًا تحديد اسم تسجيل الدخول وكلمة المرور إذا لزم الأمر. النص هو الكلمات التي تصبح ارتباظا تشعبيًا 


في الوثيقة. 
*بالنسبة للارتباط التشعبي للبريد (الشكل .(334حدد عنوان المستلم والموضوع. 
*بالنسبة للارتباط التشعبي للمستند (الشكل .(335حدد مسار المستند (انقر فوق الزر "فتح ملف".) 
لفتح متصفح الملفات) أو اترك هذا الرابط الفارغ لهدف في نفس المستند. 
اختياريّا. حدد الهدف في المستند (على سبيل المثال. شريحة معينة). انقر فوق أيقونة الهدف في المستند لفتح مربع الحوار الهدف في المستند حيث 
يمكنك تحديد نوع الهدف؛ أو. إذا كنت تعرف اسم الهدف. يمكنك كتابته في المربع. 


*بالنسبة للارتباط التشعبي لمستند جديد (الشكل .(336حدد ما إذا كنت تريد تحرير المستند الذي تم إنشاؤه حديثًا على الفور (تحرير الآن) أو إنشائه فقط (تحرير 
لاحقًا). أدخل اسم الملف وحدد نوع المستند المراد إنشاؤه (نص. جدول بيانات. وما إلى ذلك). انقر فوق أيقونة تحديد المسار لفتح متصفح الملفات واختيار مكان 
تخزين الملف. 
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يعد قسم الإعدادات الإضافية الموجود في الجزء السفلي الأيمن من مربع الحوار مشتركًا بين جميع فئات الارتباطات التشعبية. على الرغم من أن بعض 
الاختيارات تكون أكثر صلة ببعض أنواع الارتباطات. 

*يحدد الإطار كيفية فتح الارتباط التشعبي في مستعرض الويب. 

*يحدد النموذج ما إذا كان سيتم تقديم الارتباط كنص أو كزر. 

*يحدد النص النص الذي سيكون مرئيًا للمستخدم. إذا لم تقم بإدخال أي شيء هنا. فسيستخدم 5/6014666أاعنوان 81 لاالكامل أو المسار كنص 


الرابط. لاحظ أنه إذا كان الارتباط نسبيًا وقمت بنقل الملف. فلن يتغير هذا النص. على الرغم من أن الهدف سيتغير. [يوجد هذا الإعداد في الجزء 
العلوي من مربع الحوار الخاص بروابط الإنترنت؛ انظر الشكل [.332 


*ينطبق الاسم على مستندات .ا1۲۷1 فهو يحدد النص الذي سيتم إضافته ک N۸۷۴٤‏ 
السمة في كود 18/1 خلف الارتباط التشعبي. 


“يفتح رمز الأحداث مربع الحوار "تعيين ماكرو". حدد ماكرو لتشغيله عند النقر فوق الارتباط. راجع الفصل .13بدء استخدام وحدات الماكرو. لمزيد من 
المعلومات. 
تحرير الارتباطات التشعبية 


لتحرير رابط موجود: 
(1انقر في أي مكان في نص الارتباط التشعبي. 


(2انقر فوق أيقونة إدراج ارتباط تشعبي على شريط الأدوات القياسي. أو انتقل إلى تحرير <ارتباط تشعبي في شريط القائمة. أو اضغط على .> + ا٣٤‏ أو 
انقر بزر الماوس الأيمن وحدد تحرير الارتباط التشعبي في قائمة السياق. 
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(3في مربع حوار الارتباط التشعبي. قم بإجراء التغييرات وانقر فوق "تطبيق" لحفظ التغييرات. يظل مربع حوار الارتباط التشعبي مفتوحًا. مما يسمح 
لك بمتابعة تحرير الارتباطات التشعبية. انقر فوق تطبيق 

بعد تحرير كل ارتباط تشعبي. 

(4عند الانتهاء من تحرير الارتباطات التشعبية. انقر فوق إغلاق. 


السلوك القياسي (الافتراضي) لتنشيط الارتباطات التشعبية داخل »0۴۴ 0۲۵أاهو استخدام Ctrl+click.‏ 
يمكن تفيير هذا السلوك في الأدوات <الخيارات < ١1668016166‏ <الأمان <الخيارات عن طريق إلغاء تحديد الخيار المطلوب مع الضغط على مفتاح ))٣١‏ 
لفتح الارتباطات التشعبية. إذا كان النقر على الروابط الخاصة بك يؤدي إلى تنشيطها. فتحقق من تلك الصفحة لمعرفة ما إذا كان الخيار قد تم إلغاء تحديده. 


إزالة الارتباطات التشعبية 
يمكنك إزالة الارتباط من نص الارتباط التشعبي وترك النص فقط عن طريق النقر بزر الماوس الأيمن على الرابط وتحديد إزالة الارتباط التشعبي في قائمة 
السياق. قد تحتاج بعد ذلك إلى إعادة تطبيق بعض التنسيقات لمطابقة النص مع بقية المستند. 


لإزالة نص الارتباط أو الزر من المستند. حدده واضغط على مفتاح الحذف . 


حفظ وتصدير المستندات كملفات ‏ ا۷٧1۲‏ 


أسهل طريقة لإنشاء مستندات ا1۲۷ في »|۲۵0۴۴ أاهي البدء بمستند موجود. 
في rt.‏ يمكنك الحصول على فكرة جيدة عن كيفية ظهورها كصفحة ويب باستخدام عرض <الويب. 
ومع ذلك. لا تُظهر لك طريقة عرض الويب الميزات التي سيتم حفظها أو لن يتم حفظها بشكل صحيح بتنسيق .71/1 لاراجع "الارتباطات التشعبية النسبية 


والمطلقة" في الصفحة 367لمعرفة ما يجب مراعاته قبل إنشاء صفحة ويب من مستند. 


حفظ مستند الكاتب بتنسيق ا/!1 لا 


لحفظ مستند /اع]1!ل/الابتنسيق .1110/1 انتقل إلى ک۸ 531/6 < 6اأتافي شريط القائمة وحدد (/ع]1لالا) Document‏ 11/1 1تاكنوع الملف في مربع الحوار A5.‏ 
21 كقد تتم مطالبتك بتأكيد رغبتك في الاستمرار في استخدام تنسيق .۲1۲۸۷1 


يؤدي حفظ مستند بتنسيق 111/1إلى إنشاء مجموعة من الملفات. يقوم 6:8016128أابإنشاء ملفات الصور وملف 111/1 اللازم لإنشاء صفحة 110/1افي المتصفح. يعتمد عدد الملفات التي 


يتم إنشاؤها بواسطة تحويل التنسيق على عدد الصور والكائنات الموجودة في المستند النصي الأصلي. 


استخدم مجلدًا فارعا لحفظ مستندك كملف 1(/1لاوصور. 


يتم إنشاء أسماء الملفات باتباع قاعدة بسيطة ملخصة في الجدول .5 
الجدول :5أنواع الملفات التي تم إنشاؤها عند الحفظ بتنسيق 71/1 
ملغتويات 


محتويات النص وتخطيط الصفحة وفمصاط علط والعلامات الوصفية والأنماط. 


صور 61۴للمحتويات المرئية لكائنات .01۴ ei‏ mthا_[رقم‏ عشوائي].619 


تحتفظ الصور المدرجة في المستند النصي بتنسيق ١6‏ أو 81۴ أو ۴6(بتنسيقها الأصلي. mth_elifyMا_[رقم‏ عشوائي].P‏ ^9 أو ومزأو bmp‏ 
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n 


يقتصر تحويل ا11۷ للمستند النصي على مواصفات 4.0 1۲۷1 الانتقالية. تحتوي المستندات النصية في مجموعات 01666على مجموعة أكثر 
ثراءً من الموارد التي لن تظهر بتنسيق .-111/1أعلى سبيل المثال تنسيق الصفحة. لا تتوقع نفس دقة التخطيط عند حفظ ملف بتنسيق .1۲۸1 


قد يتطلب الحفظ بتنسيق 111/1 امزيدًا من العمل مباشرةً على كود الا لالضبط تخطيط صفحة الويب. راجع "إنشاء ملفات 111/1 وتحريرها وحفظها باستخدام 
riter/Web"‏ في الصفحة .378 


تصدير صفحة ويب واحدة 

هناك طريقة أخرى لإنشاء ملف ا1۲۷وهي استخدام ملف <تصدير وتحديد 110/1«(لغة ترميز النص التشعبي القابلة للتوسيع) كنوع الملف. سيقوم ع60152:طأا 
بإنشاء ملف 1.1 171/1ااواحد لكل مستند نصي. يتم تضمين ملفات الصور في ملف .170/1ااتتمتع ملفات 111/1ااالتي تم إنشاؤها عن طريق تصدير مستند 
نصي في 15601666 ابعرض تخطيط أفضل بشكل ملحوظ ولكنها تفشل في عرض كائنات أخرى غير الصور. 


ملحوظات © 
لا يستبدل الكاتب مسافات متعددة في المستند الأصلي برمز 171/11 
للمساحات غير القابلة للكسر. إذا كنت تريد الحصول على مسافات إضافية في ملف 111/1 أو صفحة الويب الخاصة بك. فأنت بحاجة إلى إدراج 
مسافات غير منقسمة في .158016166 اللقيام بذلك. اضغط على 3660316م1+5عأو bar‏ Space+Sh¡ft+اtr)(حسب‏ نظام التشغيل). بدلاً من 


فقط مفتاح المسافة. 


لا يتم عرض حرف عند التصدير إلى .171/1الابدلاً من ذلك. استخدم الجداول بلا حدود لوضع المحتويات بدلاً من حرف 130في السطر. ويؤثر هذا 
أيضًا على قوائم التعداد النقطي والرقمي التي تقوم بشكل افتراضي بإدراج حرف 35آبين التعداد النقطي أو الرقم والنص. استخدم نمط القائمة حيث 
يتم استبدال حرف 130 بمسافة. 


لا يتم عرض الكائنات المختلفة عن تنسيقات الصور المعتادة في إخراج .178/1 16+80161-ايتضمن ذلك الرسومات وجداول البيانات والمخططات 
وكائنات 01-5 بشكل عام. ل 

تقديم كائن 018في .ا1۲۷1 ×أولاً تحويل محتوياته المرئية إلى صورة ثم 

ثم استبدل الكائن الموجود في المستند بالصورة. 


يوصى بشدة باستخدام الأنماط في المستند النصي للحصول على أفضل النتائج عند التصدير إلى 171/1 أو .071/1 


اظ کا مر قات الوق 


يمكن للكاتب حفظ مستند كبير كسلسلة من صفحات الويب (ملفات (71/1/امع صفحة جدول المحتويات. 


(1حدد العناوين الموجودة في المستند والتي يجب أن تبدأ في صفحة جديدة وتأكد من أن جميع هذه العناوين لها نفس نمط الفقرة (على سبيل المثال. العنوان 
.)1 


(2انتقل إلى ملف <إرسال <إنشاء مستند 111/1أعلى شريط القائمة لفتح الاسم و 
مسار مربع حوار وثيقة 111/1](الشكل .(337 
(3اكتب اسم الملف لحفظ الصفحات تحته. 
(4حدد النمط الذي يشير إلى صفحة جديدة باستخدام القائمة المنسدلة المفصولة ب في 
أسفل مربع الحوار (على سبيل المثال. المخطط التفصيلي: المستوى .(1 


(5انقر فوق "حفظ" لإنشاء مستند 1180/1١|متعدد‏ الصفحات. تتوافق ملفات 111/1 الناتجة مع 
1/0 | االمعيار الانتقالي. 
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Name and Path of the HTML Document 


/Users/jean/Documents/Documents/LibreOffice/Getting Started 0 5 Servers... 2" 


Places Name Type | Size | Date 
2 1ك‎ a F1 Older drafts Folder 01/2: 
[3] Downloads 
5 Desktop 
®) LibreOffice 
[® Pictures 


File name: 1 


File type: HTML Document 
separated by: Outline: Level 1 


Automatic file name extension 


الشكل :337إنشاء سلسلة من صفحات الويب من مستند واحد 


اخس خداول البيانات 
يمكن ل عاةعحفظ الملفات كمستندات .-111/1اانتقل إلى ملف <حفظ باسم في شريط القائمة وحدد مستند 631) 1۲١11‏ كنوع الملف في مربع الحوار "حفظ 
باسم". 
إذا كان الملف يحتوي على أكثر من ورقة واحدة. فستتبع الأوراق الإضافية بعضها البعض في 111/1 
ملف. سيتم وضع روابط لكل ورقة في أعلى المستند. 


يسمح عا3عأيضًا بإدراج الروابط مباشرة في جدول البيانات باستخدام مربع حوار الارتباط التشعبي. 
راجع "إنشاء الارتباطات التشعبية" في الصفحة 368لمزيد من المعلومات حول الارتباطات التشعبية. 


اعجاب العروض التقديمية 


لا يمكن حفظ العروض التقديمية الرائعة بتنسيق .٠-111/1اولكن‏ يجب تصديرها كمستندات .-110/1/استستخدم ملفات 111/1 التي تم إنشاؤها الإعدادات الافتراضية التي لم 


ملحوظات 9© 


لا يؤدي الحفظ بتنسيق 171/1 إلى الاحتفاظ بالرسوم المتحركة وانتقالات الشرائح. 
يمكنك النقر فوق "إنشاء" في مربع حوار تصدير 1171/1افي أي خطوة في الإجراء التالي. 
(1انتقل إلى ملف <تصدير على شريط القائمة وحدد اسم الملف وموقعه 
احفظ إصدار صفحة الويب من العرض التقديمي الخاص بك. 


(2حدد مستند (17781655) 1۲1 كنوع الملف وانقر فوق "تصدير" أو "حفظ" لفتح مربع حوار / معالج تصدير 71/1!(الشكل .(338 


(3في صفحة تعيين التصميم. يمكنك اختيار إنشاء تصميم جديد وتحديد تصميم موجود أو حذفه. حدد تصميمًا جديدًا أو تصميمًا موجودًا وانقر فوق التالي .<إذا لم تكن 


-حذف التصميم المحدد يحذف التصميم من القائمة. إذا قمت بحذف التصميم. فإنك 
سيتم حذف معلومات التصميم فقط. لن يتم حذف ملف التصدير بهذا الإجراء. 
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© © © HTML Export 
Assign Design 
© New design 
Existing design 
Test1 
Test2 


Select an existing design or create a new one Delete Selected Design 


Help < Back Create Cancel 


الشكل :338مربع حوار تصدير - ١7۷1‏ صفحة تعيين التصميم 
(6حدد نوع النشر لصفحات الويب (الشكل .(339ثم انقر فوق التالي .<يحدد نوع المنشور الإعدادات الأساسية للتصدير المقصود. الاختيارات 
هي: 
-تنسيق 111/1 القياسي -ينشئ صفحات 11/1 قياسية من صفحات التصدير. 
111 -قياسى بإطارات -ينشئ صفحات 11/1 لاقياسية بإطارات. ال 
سيتم وضع الصفحة المصدرة في الإطار الرئيسي وسيعرض الإطار الموجود على اليسار جدول محتويات على شكل ارتباطات تشعبية. 


-مستند ا11 واحد -يقوم بإنشاء ملف واحد يحتوي على نص العرض التقديمي. 
ولكن ليس التخطيط أو الصور. 


-تلقائي -يقوم بإنشاء عرض تقديمي بتنسيق 11/1 !|افتراضي كتصدير كشك يتم فيه عرض الشرائح 
يتم التقدم تلقائيًا بعد فترة زمنية محددة. 

Web) -‏ -في تصدير .351ع اع لالاسيتم إنشاء البرامج النصية التلقائية بدعم ٠١١‏ أو .458 يتيح ذلك للمتحدث (على سبيل المثال. متحدث في مؤتمر عبر الهاتف يستخدم عرض 
شرائح على الإنترنت) تغيير الشرائح في متصفحات الويب التي يستخدمها الجمهور. 


تتوفر أيضًا خيارات لإنشاء صفحة عنوان وعرض ملاحظاتك. لمزيد من المعلومات حول الخيارات الموجودة في هذه الصفحة من مربع 
حوار تصدير .1118/1 انقر فوق "تعليمات". 


© © © HTML Export 
Publication Type Options 
© standard HTML format Create title page 
5 Standard HTML with frames Show notes 
Single-document HTML 
_) Automatic 
WebCast 


الشكل :339مربع حوار تصدير - انوع المنشور وصفحة الخيارات 
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(7حدد خيارات حفظ الصور ودقة الشاشة والتأثيرات المستخدمة لصفحات الويب (الشكل .(340ثم انقر فوق التالي .<الخيارات الموجودة في هذه 
الصفحة هي كما يلي: 


-حفظ الصور باسم -يحدد تنسيق الصورة. يمكنك أيضًا تحديد الضغط 


-دقة الشاشة -يحدد دقة الشاشة المستهدفة. اعتمادًا على الدقة المحددة. سيتم عرض الصورة بحجم أقل. يمكنك تحديد تصغير يصل إلى 8090 
من الحجم الأصلي. عند اختيار الدقة. ضع في اعتبارك ما قد يستخدمه غالبية المشاهدين. إذا قمت بتحديد دقة عالية. فسيتعين على المشاهد 
الذي لديه شاشة متوسطة الدقة أن يقوم بالتمرير جانبيًا لرؤية الشريحة بأكملها. وهو أمر ربما لا يكون مرغوبًا فيه. 


-التأثيرات -تحدد ما إذا كان سيتم تصدير ملفات الصوت المحددة كتأثير لانتقالات الشرائح وما إذا كان سيتم تصدير أي شرائح مخفية. 


لمزيد من المعلومات حول الخيارات المتاحة لهذه الصفحة من مربع حوار تصدير 111/1٠6‏ انقر فوق تعليمات لفتح صفحات المساعدة. 


© © © HTML Export 
Save Images As Monitor Resolution 
© PNG 3 Low (640 x 480 pixels) 
GIF 1 Medium (800 x 600 pixels) 
JPG © High (1024 x 768 pixels) 


Quality: 75% 


Effects 
Export sounds when slide advances 
Export hidden slides 


الشكل :340مربع حوار تصدير - 1۲۷1 تنسيق الصورة ودقة الشاشة وصفحة التأثيرات 


(8حدد المعلومات الخاصة بصفحة العنوان المراد استخدامها مع إصدار الويب الخاص بك 
العرض (الشكل .(341تحتوي صفحة العنوان عادةً على اسم المؤلف وعنوان البريد الإلكتروني وعنوان الصفحة الرئيسية وأي معلومات إضافية تريد 
تضمينها. تتوفر هذه الصفحة فقط إذا قمت بتحديد إنشاء صفحة عنوان (الخيار ينطبق فقط على تنسيق 10/1 القياسي و ا1۷ القياسي مع 


أنواع منشورات الإطارات). 


© © © HTML Export 
Information for the Title Page 


Author: LibreOffice Documentation Team 


E-mail address: documentation @global.libreoffice.org| 


Your homepage: 


Additional information: 


Link to a copy of the original presentation 


الشكل :341مربع حوار تصدير - 1۲۷1 صفحة معلومات صفحة العنوان 
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(9حدد ارتباط بنسخة من العرض التقديمي الأصلي إذا كنت تريد إنشاء ارتباط تشعبي لتنزيل نسخة من ملف العرض التقديمي. ثم انقر فوق التالي .< 


(10حدد نمط الزر الذي سيتم استخدامه لصفحات الويب من التصاميم المتاحة (الشكل .(1 
(342ثم انقر فوق التالي .< 
إذا لم تقم بتحديد نمط الزر. فسيقوم 158015166 ابإنشاء متصفح نص. 


هذه الصفحة غير متوفرة إذا قمت بتحديد نوع المنشور تلقائي أو . 3514© مع الا 
HTML Export‏ © © © 


Select Button Style 
Text only 


+4 4م 4 إج ج e+‏ 
- | دم 4 اڊ د > ا 
2200002226 
له asc V‏ ا ح > > 


الشكل :342مربع حوار تصدير - ١۲۸1‏ صفحة نمط الزر 


(11حدد نظام الألوان الذي سيتم استخدامه لصفحات الويب (الشكل .(343بما في ذلك ألوان النص والروابط والخلفية. هذه الصفحة غير متوفرة إذا قمت بتحديد 


نوع المنشور تلقائي أو . ۷6)34 


© © © HTML Export 
Select Color Scheme 
© Apply color scheme from document 
Use browser colors 


Use custom color scheme 


Text Text Background 
Hyperlink Hyperlink 
| Active Link Active link ا‎ 
. 
Help < Back Next > Create Cancel 


الشكل :343مربع حوار تصدير - ١۲۸1‏ صفحة نظام الألوان 
(12انقر فوق إنشاء. 


(13إذا قمت بإنشاء تصميم جديد لصفحات الويب الخاصة بك. فسيظهر مربع حوار صغير لتصميم اسم ا1۲۸۷ 
يفتح. اكتب اسمًا للتصميم ثم انقر فوق "موافق". 
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u 


اعتمادًا على حجم العرض التقديمي الخاص بك وعدد الرسومات التي يحتوي عليهاء تقوم وظيفة تصدير ا1۲۷1 بإنشاء العديد من ملفات 1۲۸۷1 و[6۴ .615 ويوصى بإنشاء 
مجلد للاحتفاظ بجميع الملفات التي تم إنشاؤها لإصدار الويب من العرض التقديمي الخاص بك. إذا قمت ببساطة بالحفظ على سطح المكتب الخاص بك وليس في مجلد 
معين. فسيتم وضع ملفات 171/1 والرسومات المنفصلة هذه في جميع أنحاء سطح المكتب. 


لا يمكن حفظ المستندات المرسومة بتنسيق .1۲۷1 ولکن يجب تصديرها كمستندات .111/1ايشبه تصدير الرسومات من /لا3الاتصدير عرض تقديمي من .1101655 


انتقل إلى ملف <تصدير وحدد مستند 11/1!](رسم) كنوع الملف. ثم اتبع الإجراء أعلاه لتصدير عروض 655/م101التقديمية. 


إنشاء ملفات 111/1اوتحريرها وحفظها باستخدام Writer/Web‏ 


يستطيع :ع1]/الا ع15:8015616اإنشاء الملفات وتحريرها وحفظها بتنسيق ا1۲۷ باستخدام تكوين يسمى .دع /الا/مع ]ملالا 


أوضاع عرض الكاتب/الويب 


بالإضافة إلى وضعي العرض العادي وعرض الويب للتحرير (الشكل .(344لدى الكاتب/الويب وضع تحرير ثالث يسمى وضع مصدر 1171/1](الشكل .(345يمكنك تحديد 
طريقة العرض هذه عند إنشاء مستند 111/1 جديد أو بعد فتح مستند موجود. باستخدام وضع مصدر .-111/1ايمكنك تحرير علامات ا17۷ مباشرة مثل .<م>و<دا>. 
و<36طاع>. وما إلى ذلك لإنشاء عناصر صفحة الويب. 


في هذا الوضع. يجب أن تكون على دراية بلغة ترميز .71/1 


عادة ما تقوم بإضافة محتوى إلى مستند 11/1 1اباستخدام وضع عرض الويب. لأنه سيعرض المحتويات كما لو كانت معروضة في المستعرض. استخدم وضع تحرير مصدر 
ا Hلتعدیل‏ 


O 


نظرًا لأن لغة ترميز 11/1 1اتحتوي على إمكانيات تنسيق أقل من المستند النصي بتنسيق .076014لاء611(0م 0لا يمكن Writer/Web J‏ 
توفير كافة ميزات التنسيق لمستندات .٠1!/|1ااكما‏ تحتوي بعض مربعات حوار التنسيق على خيارات أقل متاحة. على سبيل المثال: لا 
تحتوي فقرة 1110/1 اعلى إعدادات علامة التبويب. 


[®] Writer HTML Test.html - LibreOfficeDev Writer/Web 


File Edit View Insert Format Table Icols Window Help 
: ل - 8 - ها‎ - ١ 8 858 ١ 9 © 155 - ال‎ ١ - 
Heading 1 5 Thorndale 5 24 5 aja 89 - 


10 


, 95 2 2 بي 
0 5 34 3 4 1 4 : 
4 


Writer in HTML Mode. 


Just a simple test file. 


الشكل :344وضع عرض الويب للكاتب/الويب 


LibreOffice 7.0 J 378دليل البدء‎ | 
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مس سس Writer HTML Test.html - LibreOfficeDev Writer /WeD e‏ لعا 


File Edit View Insert Format Table وامه1‎ Window Help 


dle IRIE.‏ م 


<meta http-equiv="content -type" content="text/html; charset=windows-1252"/> 
<title></title> 
<meta name="generator" content="LibreOfficeDev 6.0.0.0.alphaO0 (Windows )"/> 
<meta name="created" content="2017-09-17715:53:10.209000000"/> 
<meta name="changed" content="2017-09-17715:55:30.669000000"/>» 

</head> 

<body lang="en-AU" dir="ltr"> 

<h12Writer in HTML Mode.</h1> 

<p>Just a simple test file.</p> 


الشكل :345وضع عرض مصدر 1۲٧1‏ 


إنشاء وتحرير مسقند 171 


لإنشاء مستند .11ML|>تر New > HTML Document.‏ > Fileيفتح‏ WNriter/Webمستiدًا‏ فارعًا في وضع عرض الويب. يمكنك الآن إضافة محتوى إلى المستند عن طريق 
ملف HTML.‏ 


إذا كنت بحاجة إلى إضافة محتوى 110/1 مباشرةً إلى المستند. فادخل إلى وضع تحرير مصدر ا1۲۸۷ بواسطة 

النقر على أيقونة مصدر ا1۲۷على شريط الأدوات القياسي. أو اختيار عرض <مصدر 17١1‏ 

شريط القائمة. إذا لم تقم بحفظ مستند جديد. فسيطلب منك <اع/لا/]166//االقيام بذلك قبل أن يتحول إلى وضع تحرير مصدر .ا۲۸1١‏ في هذا الوضع. يتحول الكاتب/الويب 
إلى محرر نصوص يشبه المفكرة (الشكل .(345 


س 


يقتصر محتوى ترميز ا1۲۳۷ الذي تم إنشاؤه بواسطة (اء/لا//166]/الاعلى إنتاج مستند قابل للعرض في متصفح الويب. ولا يأخذ في الاعتبار المكونات 
الأخرى لموقع الويب مثل أوراق الأنماط المتتالية الخارجية (655)أو جافا سكريبت الخارجية أو غيرها. 


اللغات النصية. استخدم وضع مصدر 11/1/الإدراج روابط لهذه المكونات الخارجية يدويًا في الصفحة. 


التحقق من صفحة ويب في المتصفح 


من المهم التحقق من صفحات الويب الخاصة بك (مستندات (10/1لافي متصفح ويب مثل Chrome gÎ Mozilla Firefox‏ عاوههمأو JSafari. giMicrosoft Edge‏ 
تعرض جميع المتصفحات ملفات (111/1ابنفس الطريقة. لذلك. إذا أمكن. تحقق من المحتويات في العديد من المتصفحات. 


لجعل 6016166/طأايفتح متصفح الويب الافتراضي الخاص بك ويعرض محتويات المستند. انتقل إلى ملف <معاينة في متصفح الويب على شريط القائمة. أو انقر فوق 
أيقونة المعاينة في متصفح الويب على شريط الأدوات القياسي. يمكنك أيضا فتح أي متصفح ويب ثم فتح ملف ا1۳۷ فيه. 


الفصل 12إنشاء ملفات 379 | 11/1لا 
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|) LibreOffice الوك‎ 


دليل البداية 


الفصل 13 
الشروع في العمل مع وحدات الماكرو 


استخدام مسجل الماكرو... وما بعده 


Machine Translated by Google 


الماكرو عبارة عن مجموعة من الأوامر أو ضغطات المفاتيح التي يتم تخزينها لاستخدامها لاحقًا. مثال بسيط 
الماكرو هو الذي يدخل عنوانك في مستند مفتوح. يمكنك استخدام وحدات الماكرو لأتمتة 
كل من المهام البسيطة والمعقدة. تعد وحدات الماكرو مفيدة جدًا عندما يتعين عليك تكرار نفس المهمة بنفس الطريقة. 


إن أبسط طريقة لإنشاء ماكرو هي تسجيل سلسلة من الإجراءات من خلال واجهة مستخدم ۲e 0۴۴٣۵.‏ ايقوم 156016166 ابحفظ وحدات الماكرو المسجلة 
باستخدام لغة البرمجة النصية 83512 166601166 امفتوحة المصدر. والتي تعد تطبيقًا للغة البرمجة ©8651المعروفة. يمكن تحرير وحدات الماكرو هذه وتحسينها 


بعد التسجيل باستخدام بيئة التطوير المتكاملة 15801668 الأساسية (108)المضمنة. 


يتم إنشاء أقوى وحدات الماكرو في 6076166/طأاعن طريق كتابة التعليمات البرمجية باستخدام إحدى لغات البرمجة النصية الأربع المدعومة .(مهطثلاطو 
3/3514 [و BeanShell‏ و Basic‏ ع017616ع1أا)يقدم هذا الفصل نظرة عامة على مرافق الماكرو الخاصة ب .601616 اوالتي تركز في الغالب على الماكرو 


الافتراضي الخاص به 
لغة البرمجة النصية .83516 ع01616عطأاتم تضمين بعض الأمثلة التمهيدية للغات البرمجة النصية .01لاو 4م31/35611[و اا 3051ع8 ومع ذلك. فإن 


المناقشة المتعمقة لكيفية است ستخدام هذه اللغات في البرمجة ال لنصية هي خارج نطاق هذا الفصل. 
وخدذلت الماكرة الآولى الخاصة ناف 


إضافة ماكرو 


الخطوة الأولى في تعلم برمجة الماكرو هي البحث عن وحدات الماكرو الموجودة واستخدامها. يفترض هذا القسم أن لديك ماكرو تريد استخدامه. والذي ربما 
وجدته في كتاب أو على الإنترنت. في هذا المثال. يتم استخدام الماكرو في القائمة .1 يجب عليك إنشاء مكتبة ووحدة نمطية تحتوي على الماكرو الخاص بك؛ 


راجع "تنظيم الماكرو" في الصفحة 394لمزيد من المعلومات. 


القائمة :1ماكرو بسيط يقول مرحبًا 
فرعي HelloMacro‏ 
طباعة "مرحبا" 


نهاية الفرعية 
استخدم الخطوات التالية لإنشاء مكتبة تحتوي على الماكرو الخاص بك: 


(1افتح أي تطبيق .ع60116]طأا 


(2انتقل إلى الأدوات <وحدات الماكرو <تنظيم وحدات الماكرو <الأساسية لفتح مربع حوار وحدات الماكرو الأساسية 
(الشكل .(346 


(3انقر فوق المنظم لفتح مربع الحوار /01035126 Macro‏ 6أ835(الشكل (347وحدد 
علامة تبويب المكتبات . 


(4قم بتعيين القائمة المنسدلة الموقع على وحدات الماكرو ومربعات الحوار الخاصة بي» وهو الموقع الافتراضي. 
(5انقر فوق جديد لفتح مربع حوار المكتبة الجديدة (غير موضح هنا). 

(6أدخل اسم المكتبة. على سبيل المثال pîTestLibrary.‏ انقر فوق .0)۸ 

(7في مربع الحوار .010301261 M20‏ 83516حدد علامة التبويب الوحدات النمطية (الشكل .(348 


(8في قائمة الوحدة النمطية . قم بتوسيع وحدات الماكرو الخاصة بي وحدد مكتبتك (في المثال. 
مكتبة الاختبار). توجد وحدة نمطية تسمى 000161 ا/ابالفعل ويمكن أن تحتوي على الماكرو الخاص بك. إذا كنت ترغب في ذلك. يمكنك النقر فوق 
جديد لإنشاء وحدة نمطية أخرى في المكتبة. 


(9حدد :0010161 أو الوحدة الجديدة التي قمت بإنشائها. ثم انقر فوق "تحرير" لفتح ملف 1066012660 
بيئة التطوير (108)(الشكل .(349إن 108هو محرر نصوص والمرافق المرتبطة به المضمنة في 15/8016166-اوتسمح لك بالإنشاء والتحرير والتشغيل 


وتصحيح الأخطاء 
وحدات الماكرو. 
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©7 © Basic Macros 
Macro Name 


Main 
Macro From Existing Macros In: Module1l Assign... 


+ [2| My Macros Main 
| » Bf, Access2Base Edit 
< Bf AltSearch 
» يها‎ Depot Delete . 
< يها‎ Euro 
» عه‎ FormWizard 
» Bf Gimmicks 
» يها‎ ImportWizard 
» lf ScriptBindingLibrary 
v Wf; Standard 


Organizer... 


» يها‎ Template 
» Fı TemplateChanger 
» يها‎ TestLibrary 
< laf; Tools 
» [2| LibreOffice Macros 
< |3] GS7013-GettingStartedWithMa 


Help Close Run 


الشكل :346مربع حوار وحدات الماكرو الأساسية 


© © 0 Basic Macro Organizer 
Modules ,ممه‎ EEN 
Location: Edit 
` My Macros & Dialogs 
1 Password... 
Library: 
FormWizard 
Gimmicks 
ImportWizard 
ScriptBinding Library New... 
Standard 
Template Import... 
TemplateChanger 
TestLibrary Export... 
Tools 
Delete 
Help 


٠ التبويب "المكتبات".‎ ةمالعاi‎ bre f fice Basic Macro 01030120. الشكل :7مربع حوار‎ 
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© © © Basic Macro Organizer 


Dialogs Libraries 
Module: 


» laf AltSearch 
» يها‎ Depot 
< يها‎ Euro 
» يها‎ FormWizard 
» Bf Gimmicks 
» Bf ImportWizard 
» lf ScriptBindingLibrary 
v Ef; Standard 
LÎ Module1 
< يها‎ Template 
» يها‎ TemplateChanger 
» fı TestLibrary ___ New... 
< laf Tools 


Edit 


Delete 


Hep 


الشكل :348مربع حوار منظم الماكرو الأساسي. علامة تبويب الوحدات 


© © © My Macros 8 Dialogs.TestLibrary 


Ê O 8‏ 9 9 - 5 - كما 


[My Macros & Dialogs].TestLibrar فم‎ ® © {FP CF 2 F F كت‎ aA El Pi 


Object Catalog 


Y £ | My Macros & Dialogs 
< ها‎ Access2Base 
< [ها‎ Depot 
< لكا‎ Euro 
< (3) FormWizard 
< (3) Gimmicks 
» لكا‎ ImportWizard 
» (5) ScriptBindingLibrary 
Y Standard 
« < Module1 
< كا‎ Template 
Y @ TestLibrary 
» < Module1 
< (3) Tools 
» £ | LibreOffice Macros & Dialogs 


watch: 8 0 


Variable [Value [Type 


a 


نز نك ين لط إن © 


Module1 
My Macros & Dialogs. TestLibrary.Module1 Ln 1, Col1 Insert 
الشكل :349نافذة بيئة التطوير المتكاملة‎ 
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(10عندما يتم إنشاء وحدة نمطية جديدة. فإنها تحتوي على تعليق وماكرو فارغ مسمى 
الرئيسي. الذي لا يفعل شيئا. 


(11أضف الماكرو الجديد إما قبل 1/1315 ملا5أو بعد .ا5 ٣١‏ القائمة 2تظهر الجديد 
تمت إضافة الماكرو قبل .1/310 Su‏ 


القائمة :2الوحدة 1بعد إضافة الماكرو الجديد 506 556 
ا جه لين اسر 


فرعي Hello Macro‏ 
قاع E‏ 
نهاية الفرعية 


الرئيسية من الباطن 
نهاية الفرعية 


(12انقر فوق أيقونة الترجمة الموجودة على شريط أدوات الماكرو لتجميع الماكرو. 


(13حدد الروتين الفرعي 6|/01/3680لافي نافذة "كتالوج الكائنات" وانقر فوق أيقونة "تشغيل" على شريط أدوات الماكرو. أو اضغط على المفتاح . ۴5 
لتشغيل الروتين الفرعي 101/36/0اء1افي الوحدة. سيتم فتح مربع حوار صغير مع عرض كلمة "هااعل"(انظر أدناه). 


1 Hello 
Cancel OK 
(14انقر فوق "موافق" لإغلاق مربع الحوار الصغير هذا.‎ 


(15إذا لم يتم تحديد أي روتين فرعي أو وظيفة. فسيتم فتح مربع حوار مثل ذلك الموجود في الشكل .350ثم 
حدد الماكرو وانقر فوق "تشغيل "لتنفيذه. 


Basic Macros x 


Macro Name 
HelloMacro 
Macro From Existing Macros In: Module1 Assign... 
١ FF FAF Main Edit 
١ û Standard / Delete 
v 8 TestLibra 
ا‎ Organizer. 
١ Bl LibreOffice Macros macro 
١ 8] GS7013-GettingStartedWithN create 
Click Run to 
execute It 
Help Close Run 


الشكل :350مربع حوار لتحديد وتشغيل الماكرو 
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(16لتحديد وتشغيل أي ماكرو في الوحدة, انقر فوق أيقونة تحديد ماكرو في المعيار 
شريط الأدوات أو انتقل إلى الأدوات <وحدات الماكرو <تنظيم وحدات الماكرو <أساسي. 


(17حدد ماكرو ثم انقر فوق تشغيل. 


تسجيل ماكرو 


عندما تقوم بتسجيل ماكرو في ,8014666/طأافإنك تقوم في الواقع بتسجيل الخطوات اللازمة لتنفيذ ماكرو معين 

المهمة باستخدام لغة البرمجة. على سبيل المثال. ضع في اعتبارك أنه يتعين عليك إدخال نفس المعلومات بشكل متكرر في المستند. يمكنك نسخ هذه المعلومات بعد إدخالها 
في المستند لأول مرة. ثم لصق المعلومات في المستند في كل مرة تريد استخدامها. ومع ذلك. إذا تم نسخ شيء آخر إلى الحافظة. فسيتم تغيير محتويات الحافظة. وهذا يعني 
أنه يتعين عليك إعادة نسخ هذه المعلومات مرة أخرى للصقها فيها لاحقًا 


المستند. للتغلب على هذه المشكلة. يمكنك إنشاء ماكرو يدخل هذه القطعة 
المعلومات دون الحاجة إلى نسخها في كل مرة تحتاج إليها. 


Our 


في بعض الحالات عندما تريد إدخال المعلومات بشكل متكرر في مستند. قد يكون من الأفضل إنشاء نص تلقائي. راجع الفصل الثاني. العمل مع النص: الأساسيات. 
في دليل الكاتب لمزيد من المعلومات. 


تأكد من تمكين تسجيل الماكرو بالانتقال إلى الأدوات <الخيارات < 15/8046168 ١‏ <المتقدم 
وتحديد الخيار تمكين تسجيل الماكرو ضمن الميزات الاختيارية. بشكل افتراضي. يتم إيقاف تشغيل هذه الميزة في .ع2 8016/طذا 


(1انتقل إلى الأدوات <وحدات الماكرو <تسجيل ماكرو لبدء تسجيل الماكرو. يتم عرض مربع حوار صغير مع زر إيقاف التسجيل يشير إلى أن 6/801668أايقوم بتسجيل 


ماکرو: 
(2اكتب النص المطلوب الذي تريد إدخاله عند تشغيل هذا الماكرو. على سبيل المثال. اكتب 
اسمك. 
(3انقر فوق إيقاف التسجيل في مربع الحوار الصغير. سيؤدي هذا إلى فتح مربع حوار وحدات الماكرو الأساسية 


(يشبه الشكل 346في الصفحة .382 ولكن مع أزرار إجراءات مختلفة). 
(4افتح حاوية المكتبة وحدات الماكرو الخاصة بي. 


(5ابحث عن المكتبة المسماة دفي Macros.‏ lMy>ظ‏ أن كل حاوية مكتبة بها مكتبة تسمى .513570310 


(6حدد المكتبة القياسية ثم اختر الوحدة النمطية الموجودة لحفظ الملف 
دقيق. وبدلاً من ذلك. يمكنك النقر فوق "وحدة نمطية جديدة" لإنشاء وحدة نمطية جديدة تحتوي على الماكرو المسجل حديثًا. 


(7في مربع النص "اسم الماكرو" الموجود في الجزء العلوي الأيسر من مربع الحوار. اكتب اسمًا ل 
الماكرو الذي قمت بتسجيله للتو. على سبيل المثال EnterMyName.‏ 


(8انقر فوق "حفظ" لحفظ الماكرو وإغلاق مربع حوار وحدات الماكرو الأساسية. 


إذا اتبعت جميع الخطوات المذكورة أعلاه. فسيتم إنشاء ماكرو باسم "٠۲۷/١2۳٠‏ داخل الوحدة النمطية المحددة. 


Our 


عندما تقوم بإنشاء وحدة نمطية جديدة في .0/8016 اتتم إضافة روتين فرعي يسمى 31١‏ تلقائيًا إلى الوحدة النمطية. 


تشغيل الماكرو 


(1انتقل إلى أدوات <وحدات الماكرو <تشغيل ماكرو لفتح مربع حوار محدد الماكرو (الشكل .(351 


(2على سبيل المثال. حدد ٣۲۵۲M y۳‏ الماکرو الذي تم إنشاؤه حديثًا وانقر فوق RU۸.‏ 
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(3بدلاً من ذلك. انتقل إلى أدوات <وحدات الماكرو <تنظيم وحدات الماكرو <أساسي لفتح مربع حوار وحدات الماكرو الأساسية (الشكل .(346 
حدد الماكرو الخاص بك وانقر فوق تشغيل. 


Macro Selector x 


Select the library that contains the macro you want. Then select the macro under 'Macro 


name'. 
Library Macro Name 
> 2] MyMacros DeleteRange 
١ CE FAF Enter MyName 
> Bğ Standard genRandomNumber 


١ 8 TestLibrary 
١ 8 WikiEditor 
١ 68 apso.oxt 
١ 8 lo_calc_dist 
١ ®] LibreOffice Macros 


Description 


Help Cancel Run 


الشكل :استخدم مربع حوار محدد الماكرو لتحديد وتشغيل ماكرو موجود 


عرص ولحرير وحدات الماكرو 
لعرض و/أو تحرير الماكرو الذي قمت بإنشائه: 
(1انتقل إلى الأدوات <وحدات الماكرو <تنظيم وحدات الماكرو <الأساسية لفتح مربع حوار وحدات الماكرو الأساسية. 


(2حدد الماكرو الجديد 3006 الإاا/ا:ع01] وانقر فوق "تحرير". سيتم فتح ٤‏ 1الأساسي وسيظهر ملف 
سيتم عرض الماكرو 23006 الاا/!/ع6عكما في القائمة .3 


هذا الماكرو الأول ليس معقدًا. سيساعدك القليل من الشرح بشكل كبير في فهم وحدات الماكرو. تبدأ المناقشة بالسطر الأول من الماكرو وتصف الميزات من 
خلال القائمة بأكملها. 


القائمة :3الكود المسجل للماكرو EnterMy¬ame‏ 


فرعي 8م سيل س2 >EM NAME O‏ المتقيرات المستند الخافت ككاثن مرسل حافت كان E‏ 


sender = createUnoService("com.sun.star.frame.Dispatch Helper") إلى مستند المستند‎ لوصولاrem‎ 
= ThisComponent.CurrentController.Frame 


".uno:InsertText". "", 0. args1()) "dnwl"com.sun.star.beans.PropertyValue args1(0).Name = "Text" args1(0).Value = Sargs1(0) خافت‎ 
الفرعية‎ ةياهنلاsender.executeDispatch(document,‎ 
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التعليق مع REM‏ 
تبدأ جميع التعليقات في ترميز الماكرو الأساسي ب ۸٤.‏ والتي تشير إلى الملاحظة. كل النص بعد R٤۷‏ 
على نفس السطر يتم تجاهله بواسطة المترجم الأساسي عند تشغيل الماكرو. 


د © 
كاختصار. يمكنك استخدام حرف الاقتباس المفرد ()لبدء التعليق. 


8351 801166]طأاليس حساسًا لحالة الأحرف بالنسبة للكلمات الرئيسية. لذلك يمكن لكل من ۴۳٠و‏ 986150 ۸٤۷‏ بدء التعليق. إذا كنت تستخدم ثوابت رمزية محددة بواسطة واجهة برمجة التطبيقات 
.)فمن الآمن افتراض أن الأسماء حساسة لحالة الأحرف. الثوابت الرمزية هي موضوع متقدم لا يفطيه دليل المستخدم هذا وليست مطلوبة عند استخدام مسجل الماكرو في .167807628 | 


تحديد الإجراءات الفرعية مع SUB‏ 

يتم تخزين وحدات الماكرو الفردية في الإجراءات الفرعية وتبدأ هذه الإجراءات الفرعية بالكلمة الأساسية .8لا5 

تتم الإشارة إلى نهاية الروتين الفرعي بالكلمات .5۷8 0/اعيبدأ الكود بتعريف الروتين الفرعي المسمى .۷311 وهو فارغ ولا يفعل شيئًا. لاحظ أن الكود الموجود في القائمة 3 
للماكرو 306 0/ا066]101ع يبدأ بالكلمة الأساسية 8لا5وينتهي ب END SU8.‏ 


هناك موضوعات متقدمة تقع خارج نطاق دليل المستخدم هذا ولكن التعرف عليها قد يكون مفيدًا: 


*يمكنك كتابة إجراءات فرعية تقبل قيم الإدخال لاستخدامها داخل الماكرو. وتسمى هذه القيم الحجج. لا يمكن القيام بذلك إلا عند إنشاء إجراءات فرعية من البداية. 
وحدات الماكرو المسجلة في 801668/طأالا تقبل الوسائط. 


*نوع آخر من الروتين الفرعي يسمى دالة. وهو روتين فرعي يمكنه إرجاع قيمة نتيجة لعمله. يتم تعريف الوظائف بواسطة الكلمة الأساسية ٣710۸‏ ١لا۴في‏ البداية. 


تعريف المتغيرات باستخدام DIM‏ 


يمكنك كتابة المعلومات على قطعة من الورق حتى تتمكن من الاطلاع عليها لاحقًا. المتغير. مثل قطعة من الورق. يحتوي على معلومات يمكن تغييرها وقراءتها. الكلمة 
الأساسية /011كانت في الأصل تعني البعد وتم استخدامها لتحديد أبعاد المصفوفة. بيان /011المستخدم 


في الماكرو 73006 / ٣۵۲M‏ ٤يشبه‏ وضع قطعة من الورق جانبًا لاستخدامها في تخزين رسالة أو ملاحظة. 


في الماكرو .3506 0]6!//30عيتم تعريف مستند المتفيرات والمرسل ككائن الكتابة. تتضمن أنواع المتغيرات الشائعة الأخرى السلسلة والعدد الصحيح والتاريخ. المتغير الثالث. المسمى .3:951هو مصفوفة من قيم الخصائص. يتيح المتغير من النوع المصفوفة لمتغير 
واحد أن يحتوي على قيم متعددة. على غرار تخزين صفحات متعددة في كتاب واحد. عادةٌ ما يتم ترقيم القيم الموجودة في المصفوفة بدءًا من الصفر. يشير الرقم الموجود بين القوسين إلى أعلى رقم يمكن استخدامه للوصول إلى موقع التخزين. في هذا المثال. هناك قيمة 


واحدة فقط. وهي مرقمة صفر. 


شرح كود الماكرو 
ما يلي هو شرح للتعليمات البرمجية المستخدمة في الماكرو ١۲۵۲۷/۸36.‏ قد لا تفهم كل التفاصيل. ولكن شرح كل سطر من التعليمات البرمجية قد يعطيك فكرة 


عن كيفية عمل الماكرو. 


أدخل اسمي الفرعي 


يحدد بداية الماكرو Enter MyName.‏ 
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وثيقة قاتمة ككائن 


يحدد المستند كمتغير كائن. الكائنات هي نوع متغير محدد يحتوي على حقول متعددة (تسمى أحيانًا خصائص) وإجراءات (وتسمى أيضًا طرق). 


يمكن إدراك الحقول كمتغيرات (بما في ذلك الكائن) وإجراءات مثل الإجراءات الفرعية التي تسمح لنا بالعمل مع الكائن. 


سين © 


في بعض الأحيان يتم استخدام خدمة الكلمات . يتم توفير الخدمة عن طريق نوع كائن يتم تمييزه للإشارة إلى كيفية استخدامه. 


المرسل خافت ككائن 
يحدد المرسل كمتغير كائن. 
الوثيقة ThisComponent.CurrentController.Fra me‏ = 


gaThisComponent‏ كائن وقت تشغيل تم إنشاؤه بواسطة 101801761666 اويشير إلى المستند الحالي. 


erااContro Current‏ هي خاصية تشير إلى خدمة تتحكم في المستند. على سبيل المثال. عندما تكتب. فإن وحدة التحكم الحالية هي التي تدون ما تكتبه. 


يقوم current C0۲٥۲‏ بعد ذلك بإرسال التغييرات إلى إطار المستند. 


الإطار هو خاصية وحدة تحكم تقوم بإرجاع الإطار الرئيسي للمستند. لذلك. يشير المتغير المسمى 10601767 إلى إطار المستند. الذي يتلقى الأوامر المرسلة. 


المرسل createUnoService("com.sun.star.frame.Dispatch Helper")‏ = 
يتم إنجاز معظم المهام في rece‏ ibاعن‏ طريق إرسال أمر. يتضمن »|۲0۴۴ طأاخدمة .6)6ما116ء36م15(اوالتي توفر طريقة سهلة لإرسال عنوان ا۸لاباستخدام 


مكالمة واحدة بدلاً من عدة اتصالات وتقوم بمعظم العمل عند استخدام الإرساليات في 


وحدات الماكرو. تقبل الطريقة 10/166 056لا16366©اسم الخدمة وتحاول إنشاء مثيل لتلك الخدمة. عند الانتهاء. يحتوي متغير المرسل على مرجع إلى .)6 ما116 Dispatch‏ 


خافت (31051)0ك om.sun.star.beans.PropertyValueعالجدید‏ 


يعلن عن مجموعة 3/951من الخصائص. كل خاصية لها اسم وقيمة. بمعنى آخر. إنه زوج اسم/قيمة. يحتوي المصفوفة التي تم إنشاؤها على خاصية واحدة عند 
الفهرس صفر. 
يعد تعبير a>Îcom.sun.star.beans.PropertyValue‏ كائنات الشبكة العالمية 
هيكل .(0/0لا)الهياكل هي أنواع متغيرات خاصة تحتوي على متغيرات أخرى متحدة بها 
أساس منطقي. ويمكن أن تكون ملائمة للعمل مع مجموعات من المعلومات غير المتجانسة التي ينبغي التعامل معها ككل واحد. إن شرح 0ا لاوهياكل المستخدم 
يتجاوز نطاق هذا الكتاب. لمزيد من المعلومات حول إنشاء الهياكل واستخدامهاء راجع نظام تعليمات 15:8014666 اوالأدلة الأساسية الأخرى. 


683 ).الاسم >"النص" 
3ه لقيمة ="اسمك" 


يمنح الخاصية اسم "نص" وقيمة "اسمك". وهو النص الذي يتم إدراجه عند تشغيل الماكرو. 
JlلnرhctapsiDetucexe.Jw‏ (مستند,. ))( 36051 .0 ,"" ".uno:InsertText".‏ 


يرسل مساعد الإرسال إرسالًا إلى إطار المستند (المخزن في المستند المتغير) باستخدام الأمر .1×۵۲۲۲۵5۸1:0۸. الوسيطتان التاليتان. اسم الإطار وعلامات البحث. 
تقعان خارج نطاق هذا الكتاب. الوسيطة الأخيرة هي مصفوفة قيم الخصائص التي سيتم استخدامها أثناء تنفيذ الأمر .غ“«©67/ ©1055 
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بمعنى آخر. يقوم هذا السطر من التعليمات البرمجية بتنفيذ أمر غ“«ا00:1056/176انا. 0ل لابتمرير القيمة N4۴"‏ ۷01۲"كمعلمة ."]/ام7" 


النهاية الفرعية 


السطر الأخير من الكود ينهي الروتين الفرعي. 


إنشاء ماكرو 


عند إنشاء ماكرو. من المهم طرح سؤالين قبل التسجيل: 
(1هل يمكن كتابة المهمة كمجموعة بسيطة من الأوامر؟ 
(2هل يمكن ترتيب الخطوات بحيث يترك الأمر الأخير المؤشر جاهرًا للأمر التالي 
أمر أو إدخال نص أو بيانات في المستند؟ 


مثال أكثر تعقيدًا للماكرو 


تتمثل المهمة الشائعة في نسخ صفوف وأعمدة البيانات من موقع ويب وتنسيقها كجدول 


(1انسخ البيانات من موقع الويب إلى الحافظة. 


(2لتجنب التنسيقات والخطوط الغريبة. قم بلصق النص في مستند الكاتب كنص غير منسق. 
(3أعد تنسيق النص باستخدام علامات التبويب بين الأعمدة بحيث يمكن تحويله إلى جدول باستخدام Table > Convert > Text to Table.‏ 


مع وضع السؤالين أعلاه في الاعتبار. قم بفحص النص لمعرفة ما إذا كان يمكن تسجيل ماكرو لتنسيق النص. وكمثال على البيانات المنسوخة, فكر في النص المنسوخ من موقع 481 الذي يصف 
ثوابت 6وأ//امه6(الشكل .(352يشير العمود الأول في هذا المثال إلى اسم ثابت وكل اسم متبوع بمسافة وعلامة تبويب. وكل سطر به مسافتان زائدتان. 


وزن الخط غير محدد/معروف. يحدد وزن الخط بنسبة لا أعرف 
ويحدد وزن الخط بنسبة .60%يحدد وزن الخط رفيع 
بنسبة .75%يحدد وزن الخط بنسبة .90%يحدد وزن خفيفة 
الخط العادي. يحدد وزن الخط بنسبة .110%يحدد ضوء 
وزن الخط بنسبة .150%يحدد وزن الخط بنسبة شبه ضوء 
.6 يحدد وزن الخط بنسبة .200% طبيعي 


الشكل :352مثال للبيانات المنسوخة 


لنفترض أنك تريد أن يحتوي العمود الأول في الجدول على القيمة الرقمية لوزن الخط. والعمود الثاني على الاسم الثابت. والعمود الثالث على وصف النص. يمكن أن تكون 
هذه المهمة 

يتم إنجازه بسهولة لكل صف باستثناء .۸1 N 0٥۸M‏ و NK NOW‏ 0 اللذین لا يحتويان على ۾ 

قيمة عددية. 


فيما يلي خطوات تسجيل هذا الماكرو باستخدام ضغطات المفاتيح وبافتراض أن المؤشر موجود في بداية السطر الذي يحتوي على النص "111١".‏ 


(1تأكد من تمكين تسجيل الماكرو بالانتقال إلى الأدوات <الخيارات < ©15]801616أ ا < 
متقدم وتحديد الخيار تمكين تسجيل الماكرو. افتراضيًاء يتم إيقاف تشغيل هذه الميزة عند تثبيت 6016166 طذأاعلى جهاز الكمبيوتر الخاص بك. 
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(2انتقل إلى الأدوات <وحدات الماكرو <تسجيل الماكرو لبدء التسجيل. 
(3اضغط على + ا٣ا‏ )سهم لليمين لتحريك المؤشر إلى بداية كلمة "يحدد". 

(4اضغط على 836150366 مرتين لإزالة علامة التبويب والمسافة. 

(5اضغط على 13آلإضافة علامة التبويب بدون المسافة بعد الاسم الثابت. 

(6اضغط على "حذف "لحذف الحرف الصغير "5"ثم اضغط على 5+:515لإضافة حرف كبير 


(7اضغط على + 111عسهم لليمين مرتين لتحريك المؤشر إلى بداية الرقم. 
(8اضغط على + 5166 + |16 )سهم لليمين لتحديد وتحريك المؤشر قبل علامة .90 
(9اضغط على 1۲1+٤١‏ لنسخ النص المحدد إلى الحافظة. 

(10اضغط على 00تالتحريك المؤشر إلى نهاية السطر. 

(11اضغط على 836150366 مرتين لإزالة المسافتين الزائدتين. 

(12اضغط على الصفحة الرئيسية لتحريك المؤشر إلى بداية السطر. 

(13اضغط على ٤1۲+۷‏ للصق الرقم المحدد في بداية السطر. 


(14يؤدي لصق القيمة أيضا إلى لصق مسافة إضافية. لذا اضغط على 326م5اء83لإزالة المساحة الإضافية 
فضاء. 


(15اضغط على 136آلإدراج علامة تبويب بين الرقم والاسم. 
(16اضغط على الصفحة الرئيسية للانتقال إلى بداية السطر. 

(17اضغط على السهم لأسفل للانتقال إلى السطر التالي. 

(18توقف عن تسجيل الماكرو واحفظ الماكرو. راجع "تسجيل ماكرو" في الصفحة .385 


يستغرق قراءة الخطوات المذكورة أعلاه وكتابتها وقنًا أطول بكثير من تسجيل الماكرو فعليًا. اعمل ببطء وفكر في الخطوات أثناء القيام بها. من خلال التدريب. 
ستتعلم كيفية تنظيم الخطوات اللازمة لإنشاء وحدات ماكرو يمكن استخدامها لأتمتة المهام المتكررة. 


تم تعديل كود الماكرو الذي تم إنشاؤه في القائمة 4ليحتوي على أرقام الخطوات في التعليقات لتتناسب مع الخطوات التي تمت مناقشتها أعلاه. 


القائمة :4نسخ القيمة الرقمية إلى بداية العمود 


ماع »الوصول إلى مستند المستند ThisComponent.CurrentController.Frame sender = createUnoService("com.sun.star.frame.Dispatch Helper")‏ = 


(3) ماعاضغط على + ٣٤۲|‏ سهم لليمين لتحريك المؤشر إلى بداية "يحدد". الnرسhctapsiDeucexe.Jw‏ (مستند, ))( ".uno:GoToNextWord". "", 0. Array‏ 


٣e۳ )4(‏ اضغط على 50366اع83مرتين لإزالة علامة التبويب والمسافة. اJلnرسpsiDetUCcexe.Jw hcta‏ (مستند. ))( ".uno:SwBackspace". "". 0. Array‏ 


".uno:SwBackspace". "", 0. Array ()) (مستند.‎ hctapsiDetucexe.JwرnlJl‎ 


(5) "اع اضغط على 136لإضافة علامة التبويب بدون المسافة بعد الاسم الثابت. خافت (3/054)0ك args4(0).Name = "Text" args4(0).Value = CHR$(9)‏ 


com.sun.star.beans.PropertyValue 
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",uno:InsertText". "", 0. args4 ()) (مستند,.‎ hctapsiDetucexe.JwرnlJl‎ 


(6) ماع اضغط على "حذف" لحذف الأحرف الصغيرة .... sender.executeDispatch(document, ".uno:Delete", ", 0, A^rray())‏ 


... (6) emاثم‏ اضغط على ۴۲5أ5لإضافة حرف كبير (30056)0 di"‏ .5ك args6(0).Name = "Text" args6(0)‏ 
com.sun.star.beans.PropertyValueالجدید‏ .القيمة "5" = 


".uno:InsertText". "", 0. args6 ()) (مستند,‎ hctapsiDetucexe.Jwرnll‎ 


٣۳ )7(‏ اضغط على + ٤٣|‏ )سهم لليمين مرتين لتحريك المؤشر إلى الرقم. اıلnرhctapsiDeucexe.Jw‏ (مستند, ))( ".uno:GoToNextWord". "". 0. Array‏ 


".uno:GoToNextWord". "", 0. Array ()) (مستند,.‎ hctapsiDetucexe.JwرnJl‎ 


(8) ماع اضغط على ۸5+۱۲۲٤‏ |۴+السهم لليمين لتحديد الرقم. اlلnرhctapsiDetucexe.Jw ".uno:WordRightSel". "". 0. Array ()) «iawn)‏ 


(9) داع اضغط على 4+0 لنسخ النص المحدد إلى الحافظة. ))(ayٽArr‏ ,0 ," sender.executeDispatch(document, ".uno:Copy",‏ 


(10) ماع؛اضغط على 00تالتحريك المؤشر إلى نهاية السطر. اlئnرhctapsiDetucexe.Jw‏ (مستند؛ ))( ".uno:GoToEndOfLine". "", 0. Array‏ 


(11) ماع»:اضغط على 836150366 مرتين لإزالة المسافتين الزائدتين. اnJرسhctapsiDetucexe.Jw‏ (مستند. ))( ".uno:SwBackspace". "". 0. Array‏ 


".uno:SwBackspace". "", 0. Array )(( (مستندء‎ hctapsiDetucexe.JwرnlJl‎ 


(12) ماع»؛اضغط على الصفحة الرئيسية لتحريك المؤشر إلى بداية السطر. المرسل.ع<«اعع لاع 1535110 (مستند, ))( ".uno:GoToStartOfLine", "", 0. Array‏ 


(13) ماع»؛اضغط على 41+17 للصق الرقم المحدد في بداية السطر. المرسل.ع<“اعع لاغ 16305110 (مستند. ".01010:لصق". (() A۲٣‏ .0 ,"" 


(14) ماع:؛اضغط على 836150366 لإزالة المساحة الإضافية. المرسل.علاعع نااء (1أ5م6]3! (مستند, (() ".uno:SwBackspace". "", 0. Array‏ 


(15) "اعاضغط على 136لإدراج علامة تبويب بين الرقم والاسم. خافت (300517)0ك args17(0).Name = "Text" args17(0).Value = CHR$(9)‏ 
com.sun.star.beans.PropertyValue‏ 


".uno:Insert Text", ", 0, 360517)(( rem (16)‏ ,ender.executeDispatch(documentكاضغط‏ على الصفحة الرئيسية للانتقال إلى بداية السطر. 
nlJlرhctapsiDetucexe.Jw‏ (مستندء ))( ".uno:GoToStartOfLine". "", 0. Array‏ 


(17) «اعاضغط على السهم لأسفل للانتقال إلى السطر التالي. خافت (3/0519)1ك = "Select" args19(1).Value‏ 
com.sun.star.beans.PropertyValue args19(0).Name = "Count" args19(0).Value = 1 args19(1).Name =‏ 


كاذبة 
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".uno:GoDown". "". 0. args19 )(( (مستند.‎ hcta psi Detucexe.JwرnlJl‎ 

النهاية الفرعية 
لتشغيل هذا الماكرو. ضع المؤشر أولاً في بداية السطر الذي تريد تطبيق الماكرو عليه 
الخطوات المسجلة. ثم انتقل إلى الأدوات <وحدات الماكرو <تشغيل الماكرو. وحدد الماكرو 0706011نا/الام0عوانقر فوق تشغيل. يوضح الشكل 353الخط 
الأصلي والخط الناتج بعد تطبيق الماكرو. 


Original Line (before running the macro) 
THIN specifies a 50% font weight. 


"> << 


To run the macro, 
place the cursor at the 
beginning of the line 


New Line (after running the macro) 
50 THIN Specifies a 50% font weight. 


۵» 


١ << 


55 5 
This is the resulting 
line after running 
the macro 


الشكل :353نتيجة تطبيق الماكرو المسجل 


ضع في اعتبارك أن الخطوات الموضحة أعلاه لن تعمل بشكل صحيح إلا إذا كان السطر يتبع التنسيق الذي افترضناه أثناء إنشاء الماكرو. إذا قمت بتشغيل هذا 
الماكرو على السطرين "۸10۷ )20N۲"و"‏ ۸0۸ "1۸M‏ فلن تكون النتائج كما هو متوقع لأن هذين الخطين لهما تنسيقات مختلفة. ويبين الشكل 354السطر 
الأصلي الذي يبدأ ب "لا تعرف". 


Original Line not following the assumed structure 
DONTKNOW The font weight is not specified/known. 


Running the macro on a line with a different structure 
weight DONTKNOWShe font weight is not specified/known. 


الشكل :354نتيجة استخدام الماكرو في سطر مختلف 
بناء 


تشغيل الماكرو بسرعة 


ليس من المناسب تشغيل وحدات الماكرو بشكل متكرر باستخدام .1/3610 RU۸‏ < 01/136105 < 10015إذا كنت تحتاج بشكل متكرر إلى 
استخدام ماكرو معين. فيمكنك تعيين اختصار لوحة المفاتيح لتشغيله بسرعة. التالي 

هي خطوات تعيين الاختصار )+| للماكرو . CopyNumToCo|1‏ 

(1انتقل إلى الأدوات <التخصيص. سيؤدي هذا إلى فتح مربع حوار التخصيص. 

(2حدد علامة التبويب لوحة المفاتيح . في قسم مفاتيح الاختصار . حدد الاختصار . C١|+)‏ 


(3في قسم الفئة . حدد وحدات ماكرو .1801166 اانتقل إلى هذا القسم وحدد الماكرو . CopyNumT1oCo|1‏ 


(4الآن انقر فوق الزر "تعديل" لتعيين اختصار K‏ + |81 للماكرو .100011 تان لا الام 60 
(5انقر فوق "موافق" لإغلاق مربع حوار التخصيص . 


يمكنك الآن تشغيل الماكرو 077100011 الام0باستخدام الاختصار . 111+16©هذا سريع وسهل للغاية 
للتكوين بعد التعود على سير عمل الماكرو. يوضح الشكل 355الخطوات الموضحة أعلاه. 
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Menus Toolbars Note bookbar Context Menus Keyboard Events 


Shortcut Keys LibreOffice 
ctrl+9 © writer 
Ctrl+A 


le e Click the 7 


Ctrl+C 

ctrl Double Underline Modify button 
عجان‎ Center 
عجارا‎ 


ctrl+G Go to Page 
ا‎ Select the 7 


3 Italic shortcut key 


ctrl+J Justified 
E SN ` 


Functions 


modify 


Category Function Keys 


Numbering DeleteRange 
+ LibreOffice Macros EnterMyName 


> My Macros genRandomNumber Select the 
١ FAF Main macro 


wv Standard 

Module1 
١ TestLibrary 
١ wWikiEditor 
* apso.oxt 


Help Reset Cancel OK 


الشكل :355تعيين اختصار للماكرو 


القيود المفروضة على مسجل الماكرو 


يحتوي مسجل الماكرو على بعض القيود. مما يعني أنه قد لا يتم تسجيل بعض الإجراءات. 
تساعد المعرفة العميقة بأعمال ع156:807516االداخلية على فهم كيفية وسبب الماكرو 
سوف يعمل المسجل السبب الرئيسي لهذه القيود هو إطار عمل الإرسال وعلاقته بمسجل الماكرو. 


إطار الإرسال 


الغرض من إطار الإرسال هو توفير وصول موحد إلى المكونات (المستندات) للأوامر التي تتوافق عادةً مع عناصر القائمة. باستخدام ملف <حفظ. فإن مفاتيح الاختصار .1+5]©أو النقر فوق 
أيقونة حفظ على شريط الأدوات القياسي. كلها أوامر يتم ترجمتها إلى نفس "أمر الإرسال". 


يمكن أيضًا استخدام إطار الإرسال لإرسال "الأوامر" مرة أخرى إلى واجهة المستخدم .(1لا) 
على سبيل المثال. بعد حفظ مستند جديد. يتم تحديث قائمة الملفات الأخيرة. 


أمر الإرسال عبارة عن نص. على سبيل المثال .uno:GoToStartOfLine. tcejb Otres1:0"u.‏ وأ 


يتم إرسال الأمر إلى إطار الوثيقة ويمرر الأمر حتى يتم العثور على كائن يمكنه التعامل مع الأمر. 


كيف يستخدم مسجل الماكرو إطار عمل الإرسال 


يسجل مسجل الماكرو الإرساليات التي تم إنشاؤها. يعد المُسجل أداة سهلة الاستخدام نسبيًا ويتم تسجيل نفس الأوامر الصادرة لاستخدامها لاحقًا. المشكلة هي أن جميع الأوامر المرسلة ليست كاملة. على 
سبيل المثال. يؤدي إدراج كائن إلى إنشاء الكود التالي: 


".uno:InsertObject". "", 0. Array ()) (مستند؛.‎ hctapsiDetucexe.Jwرnll‎ 


ليس من الممكن تحديد نوع الكائن المراد إنشاؤه أو إدراجه. إذا تم إدراج كائن من ملف. فلا يمكنك تحديد الملف الذي سيتم إدراجه. 
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إذا كنت تستخدم الأدوات <الخيارات أثناء تسجيل ماكرو لفتح عناصر التكوين وتعديلها. فإن الماكرو الذي تم إنشاؤه لا يسجل أي تغييرات في التكوين. في الواقع. يتم التعليق على الكود الذي تم إنشاؤه. 
لذا لن يتم تشغيله. 


".uno:OptionsTreeDialog". "". 0. Array ()) (مستندء؛‎ hctapsi Detucexe.Jwرnl| العينية‎ 


إذا تم فتح مربع حوار. فمن المحتمل أن يتم إنشاء أمر لفتح مربع الحوار. لا يتم عادة تسجيل أي عمل يتم إنجازه داخل مربع الحوار. تتضمن الأمثلة على ذلك 
مربعات حوار تنظيم الماكرو وإدراج أحرف خاصة وأنواع مشابهة من مربعات الحوار. تتضمن المشكلات المحتملة الأخرى التي تستخدم مسجل الماكرو أشياء مثل 
إدراج صيغة. وتعيين بيانات المستخدم. وتعيين عوامل التصفية في 011١١.‏ والإجراءات في نماذج قاعدة البيانات. وتصدير مستند إلى ملف 015 مشفر. أنت لا 
تعرف أبدًا على وجه اليقين ما الذي سينجح إلا إذا قمت بتجربته. على سبيل المثال. يتم التقاط الإجراءات من مربع حوار البحث بشكل صحيح. 


خيارات أخرى 


عندما يكون مسجل الماكرو غير قادر على حل مشكلة معينة. فإن الحل المعتاد هو كتابة التعليمات البرمجية باستخدام كائنات .156016126 السوء الحظ. هناك 
منحنى تعليمي حاد لكائنات 15:8016166اهذه. من الأفضل عادةً البدء بأمثلة بسيطة ثم توسيع نطاقها 


وحدات الماكرو بينما تتعلم المزيد. يعد تعلم قراءة وحدات الماكرو التي تم إنشاؤها مكانًا جيدًا للبدء. 


ماكرو 


ما يتم استخدام المكتبة كمجموعة رئيسية لأي من المكتبات بأكملها 
فئة وحدات الماكرو. أو لتطبيق بأكمله. عادة ما تقوم الوحدات بتقسيم الوظائف. مثل تفاعل المستخدم والحسابات. وحدات الماكرو الفردية هي إجراءات فرعية 
ووظائف. يوضح الشكل 356مثالاً على البنية الهرمية لمكتبات الماكرو في .ع15]601612أا 


Module 2 


Macro 1 


Macro 2 


الشكل :356التسلسل الهرمي لمكتبة الماكرو 


انتقل إلى أدوات <وحدات الماكرو <تنظيم وحدات الماكرو <أساسي لفتح مربع حوار وحدات الماكرو الأساسية (الشكل 346 

في الصفحة .(382يتم عرض كافة حاويات المكتبة المتوفرة في القائمة "ماكرو من" . كل مستند عبارة عن حاوية مكتبة. قادرة على احتواء مكتبات متعددة. يعمل 
التطبيق نفسه كحاويتين للمكتبة. حاوية واحدة لوحدات الماكرو الموزعة مع 15101166 اتسمى .1/3605 ع1680176166 اوحاوية واحدة لوحدات الماكرو 
الشخصية تسمى .361/05/! My‏ 
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يتم تخزين وحدات ماكرو 15:6016لامع رمز وقت تشغيل التطبيق. والذي قد لا يكون قابلاً للتحرير إلا إذا كنت مسؤولاً. يساعد هذا في حماية وحدات الماكرو هذه لأنه لا 
ينبغي تغييرها ولا يجب عليك تخزين وحدات الماكرو الخاصة بك في حاوية . LibreOffice Macros‏ 


ما لم تكن وحدات الماكرو الخاصة بك قابلة للتطبيق على مستند واحد. ومستند واحد فقط. فمن المحتمل أن يتم تخزين وحدات الماكرو الخاصة بك في حاوية 
وحدات الماكرو الخاصة بي . يتم تخزين حاوية وحدات الماكرو الخاصة بي في منطقة المستخدم الخاصة بك أو الدليل الرئيسي. 


إذا كان ماكرو موجودًا في مستند. فسيحاول الماكرو المسجل العمل على هذا المستند. لأنه يستخدم 151560708006704 في المقام الأول لإجراءاته. 


تحتوي كل حاوية مكتبة على مكتبة تسمى .5]300310من الأفضل إنشاء مكتباتك الخاصة بأسماء ذات معنى بدلاً من استخدام المكتبة القياسية . ليس فقط الأسماء ذات 
المعنى أسهل 


إدارتها. ولكن يمكن أيضًا استيرادها إلى حاويات مكتبة أخرى بينما لا تستطيع المكتبة القياسية ذلك. 


+ ل 


يتيح لك 1560146166 ااستيراد المكتبات إلى حاوية مكتبة. لكنه لن يسمح لك بالكتابة فوق المكتبة المسماة .56300310 ولذلك. إذا قمت بتخزين وحدات الماكرو 
الخاصة بك في المكتبة القياسية . فلن تتمكن من استيرادها إلى حاوية مكتبة أخرى. 


تمامًا كما أنه من المنطقي أن تعطي مكتباتك أسماء ذات معنى. فمن الحكمة استخدام أسماء ذات معنى للوحدات النمطية الخاصة بك. بشكل افتراضي. يستخدم 606668 6أا 
أسماء مثل 10010181/او 100100162/اوما إلى ذلك. 


أثناء قيامك بإنشاء وحدات الماكرو الخاصة بك. يجب أن تقرر مكان تخزينها. تخزين ماكرو في مستند 
يكون مفيدًا إذا كانت الوثيقة ستتم مشاركتها وتريد تضمين الماكرو في الوثيقة. ومع ذلك. تكون وحدات الماكرو المخزنة في حاوية مكتبة التطبيقات المسماة 1/3605 My‏ 
متاحة عالميًا لجميع المستندات. 


لا تتوفر وحدات الماكرو حتى يتم تحميل المكتبة التي تحتوي عليها. ومع ذلك. وعلى النقيض من المكتبات الأخرى. يتم تحميل المكتبات القياسية ومكتبات القوالب تلقائيًاء 
يتم عرض المكتبة المحملة بشكل مختلف عن المكتبة التي لم يتم تحميلها. لتحميل المكتبة والوحدات التي تحتوي عليهاء انقر نقرًا مزدوجًا فوق المكتبة. 


أين يتم تخزين وحدات الماكرو؟ 


يقوم 156076166ابتخزين البيانات الخاصة بالمستخدم في مجلد داخل الدليل الرئيسي للمستخدم. الموقع خاص بنظام التشغيل. انتقل إلى الأدوات <الخيارات < 
Libre ice‏ <المسارات لعرض مكان تخزين بيانات التكوين الأخرى. يتم تخزين وحدات ماكرو المستخدم المكتوبة باللغة 516 ة8في 601616614١‏ طا 


المستخدم١الأساسي.‏ يتم تخزين كل مكتبة في الدليل الخاص بها داخل الدليل الأساسي. 
للاستخدام غير الرسمي. ليس من الضروري فهم مكان تخزين وحدات الماكرو. ومع ذلك. إذا كنت تعرف مكان تخزينها. فيمكنك إنشاء نسحة احتياطية أو مشاركة وحدات الماكرو 


الخاصة بك أو فحصها إذا كانت موجودة 
خطا. 


تصدير وحدات الماكرو 


يتيح لك مربع حوار )0103126 Basic Macro‏ ع1568017616اتصدير مكتبات الماكرو بحيث يمكن إعادة استخدامها ومشاركتها مع أشخاص آخرين. لتصدير مكتبة ماكرو: 


(1انتقل إلى الأدوات <وحدات الماكرو <تنظيم وحدات الماكرو <الأساسية وانقر فوق الزر المنظم . 
(2انقر فوق علامة التبويب "المكتبات" واختر المكتبة التي تريد تصديرها. 


(3انقر فوق "تصدير" ثم حدد "تصدير كمكتبة أساسية" (لاحظ أنه لا يمكنك تصدير ملف 
المكتبة القياسية). 


(4اختر المكان الذي تريد حفظ المكتبة فيه ثم انقر فوق حفظ. 
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عندما يتم تصدير مكتبة. يقوم 1601]166ابإنشاء مجلد يحتوي على جميع الملفات المتعلقة بالمكتبة. 
يوضح الشكل 357مثالاً لكيفية تصدير مكتبة تسمى 16511152131 بوحدة واحدة تسمى . 0121ا001/١‏ 


- 898 انام‎ File containing dialogs 
O sstibrey 7 created using the IDE 
dialog.xlb 


File containing the 
Module1.xba چ‎ code for Module1 


ee < File referencing all 
modules in the library 


الشكل :357المجلد الذي يحتوي على المكتبة المصدرة 


استيراد وحدات الماكرو 
يتيح لك مربع الحوار Basic Macro Organizer‏ ع158017616ااستيراد مكتبات الماكرو إلى مستندك بالإضافة إلى إنشاء المكتبات 
والوحدات ومربعات الحوار وحذفها وإعادة تسميتها. 
(1في علامة التبويب "المكتبات" . حدد حاوية المكتبة المراد استخدامهاء ثم انقر فوق "استيراد" للاستيراد 
مكتبات الماكرو. 
(2انتقل إلى الدليل الذي يحتوي على المكتبة المراد استيرادها (الشكل .(358عادة ما تكون هناك 
ملفين للاختيار من بينهاء الحوار.كااط .طاا.ام أمعدولا يهم أي من هذين الملفين تختاره؛ سيتم استيراد كلاهما. يمكن تخزين وحدات الماكرو في المكتبات داخل مستندات .ع80176طنا 


حدد مستندًا بدلا من دليل على القرص لاستيراد المكتبات الموجودة في المستند. 


Import Libraries 


® Recent <“ | î rafael Documents Basic  TestLibrary  * 


Gî Home Name v Size ype Modified 


8 dialog.xlb 290 bytes Markup 17:04 
O) Desktop script.xlb 351 bytes Markup 17:04 


Ê Documents 
3 Downloads 
f] Music 

la] Pictures 
Hl Videos 


"A Trash 


BASIC >‏ 
الشكل :358التنقل إلى مكتبة ماكرو 


(3حدد ملفا وانقر فوق "فتح "للمتابعة وافتح مربع حوار "استيراد المكتبات" (الشكل .(359 
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Import Libraries Xx 


File name:dialog.xlb 


Options 
Insert as reference (read-only) 


Replace existing libraries 


Help Cancel OK 
الشكل :359اختر خيارات استيراد المكتبة‎ 


(4حدد الخيارات التالية لاستيراد المكتبات: 
-إذا لم يتم تحديد أي خيارات. فسيتم نسخ المكتبة إلى دليل ماكرو المستخدم الخاص بك. ومع ذلك. إذا كانت المكتبة التي تقوم باستيرادها لها 
نفس الاسم وتقوم باستيرادها إلى نفس الموقع. فلن يتم نسخها. 


-حدد إدراج كمرجع (للقراءة فقط) إذا كنت تريد استخدام المكتبة كمرجع. ولكن 
لا استيراده إلى الوثيقة. عند استخدام مكتبة كمرجع. فإنها تظل في موقعها الحالي وتعمل بكامل طاقتها. ولكن لا يمكن تعديلها في 10٤‏ 
الأساسي. 


-حدد استبدال المكتبات الموجودة إذا كانت المكتبة التي تريد استيرادها تحمل نفس الاسم 
وتريد استبدال المكتبة الموجودة. 


(5انقر فوق "موافق" لاستيراد مكتبة الماكرو التي حددتها. 


ملحوظة 69 


لا يمكنك تصدير/استيراد المكتبة المسماة .513001310 


في ٣1×.‏ أايتم تخزين الملفات الخاصة ب 601166 أافي الدليل الرئيسي للمستخدم داخل ملف 

مجلد التكوين. قد تكون الدلائل والملفات التي تبدأ أسماؤها بنقطة مخفية ولا تظهر في مربع حوار اختيار الملف العادي. عند استخدام مربعات حوار 
fice.‏ ibreابدلاً‏ من ذلك 

من مربعات الحوار الخاصة بنظام التشفيل. اكتب اسم الدليل المطلوب في حقل الاسم . 


يمكنك العثور على وحدات الماكرو التي أنشأها المجتمع لتنزيلها من الإنترنت. يتم تضمين بعض وحدات الماكرو في المستندات. وبعضها كملفات عادية تحتاج 
إلى استيرادها. ويتم نشر بعضها كنص ويجب نسخها ولصقها في 105الأساسي. انظر "إضافة ماكرو" في الصفحة 381 

حول كيفية إضافة وحدات الماكرو إلى مكتبة الماكرو الخاصة بك و"عرض وحدات الماكرو وتحريرها" في الصفحة 386حول كيفية تحرير وحدات الماكرو 
باستخدام 10الأساسي. 


تتوفر بعض وحدات الماكرو كتنزيلات مجانية على الإنترنت (انظر الجدول .(6 
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الجدول .6أماكن العثور على أمثلة الماكرو 


وصف موتع 
المواد المرجعية المتعلقة بوحدات الماكرو. oo.php https://www.pitonyak.org/database/‏ 
المواد المرجعية المتعلقة بوحدات الماكرو لقاعدة البيانات. https://www.pitonyak.org/‏ 
الكثير من الروابط إلى وحدات الماكرو. /https://wiki.documentfoundation.orgوحدات‏ 
المنتديات. مع العديد من الأمثلة والمساعدة. الماكرو https://forum.openoffice.org/en/forum/‏ 


كيفية تشغيل الماكرو 
على الرغم من أنه يمكنك استخدام الأدوات <وحدات الماكرو <تشغيل لتشغيل كافة وحدات الماكرو. إلا أن هذا ليس فعالاً بالنسبة لوحدات الماكرو 
المستخدمة بشكل متكرر. يوفر لك 16/6016166االعديد من الطرق لتشغيل وحدات الماكرو الخاصة بك بسرعة. 


بالإضافة إلى تعيين اختصار لوحدات الماكرو. كما هو موضح في "تشغيل ماكرو" في الصفحة .385يمكنك أيضًا ربط وحدات الماكرو برمز شريط الأدوات. أو عنصر القائمة, 
أو الحدث. أو الزر المضمن في المستند. 
عند اختيار الطريقة. من الجيد أيضًا طرح أسئلة مثل: 
*هل ينبغي أن يكون الماكرو متاحًا لمستند واحد فقط أم عالميًا لجميع المستندات؟ 
هل الماكرو مخصص لنوع مستند محدد. مثل مستند 631 
»كم مرة سيتم استخدام الماكرو؟ 


ستحدد الإجابات مكان تخزين الماكرو وكيفية إتاحته. على سبيل المثال. ربما لن تقوم بإضافة ماكرو نادر الاستخدام إلى شريط الأدوات. للمساعدة في تحديد اختياراتك. انظر الجدول .7 


الجدول .7مكان تخزين الماكرو 


ل وا تطبيق ©امحدد لجميع تطبيقات Libre Office‏ أين تضع الماكرو 
نعم نعم 5 شريط الأدوات 
نعم نعم لا قائمة طعام 
لا نعم نعم الاختصار 


أشرطة الأدوات. وعناصر القائمة. واختصارات لوحة المفاتيح 


لإضافة عنصر قائمة أو اختصار لوحة مفاتيح أو رمز شريط أدوات يستدعي ماكرو. استخدم الزر تخصيص 
مربع حوار يحتوي على صفحات لتكوين القوائم واختصارات لوحة المفاتيح وأشرطة الأدوات والأحداث. لفتح مربع الحوار هذاء انتقل إلى الأدوات <تخصيص. يتم تناول 
استخدام القوائم وأشرطة الأدوات وقوائم السياق وعلامات تبويب لوحة المفاتيح في الفصل .14تخصيص 1۲۵0۴۴٥۵.‏ 


الأحداث 


عندما يحدث شيء ما في .6061 طأافإنه يسمى حدنًا. على سبيل المثال. فتح مستند. أو تغيير حالة التعديل. أو تحريك مؤشر الماوس كلها أحداث. يسمح 8ع06078/طذا 
للأحداث ببدء تنفيذ الماكرو؛ ثم يسمى الماكرو معالج الحدث. إن التغطية الكاملة لمعالجات الأحداث تتجاوز نطاق هذا الفصلء ولكن القليل من المعرفة يمكن أن يحقق الكثير. 


گر ل 
كن حذرًا عند تكوين معالج الأحداث. على سبيل المثالء افترض أنك تكتب 
معالج حدث يتم استدعاؤه في كل مرة يتم فيها تعديل مستند. ولكنك ترتكب خطأ بحيث لا تتم معالجة الحدث بشكل صحيح. إحدى النتائج المحتملة هي 
أن الحدث الخاص بك 
سيجبرك المعالج على قتل .ع0156ع6طنا 


| 398دليل البدء ل 7.0 LibreOffice‏ 


Machine Translated by Google 


(1انت 5 إلى "أدوات" > ثصي "n‏ لفتح مربع الحوار an‏ دن 0 وحدد علامة التبويب "الأحداث" )1 شد .)1 
.(360ترتبط الأحداث الموجودة في مربع حوار التخصيص بالتطبيق بأكمله ومستندات محددة. 


(2في القائمة المنسدلة "حفظ في" . حدد .۵١0۲۵0۴۴1|اأو‏ مستند معين من القائمة 
احفظ الحدث الخاص بك. 


(3الاستخدام الشائع هو تعيين حدث 00٥1۷۳8۸۲‏ 61م 0لاستدعاء ماكرو محدد. الماكرو 
ثم يقوم بتنفيذ مهام إعداد معينة للمستند. حدد الحدث المطلوب وانقر فوق 3600 الالفتح مربع حوار 5|660 3610/ا(مشابه للشكل 351في 
الصفحة 386 ولكن مع أزرار إجراءات مختلفة). 


(4حدد الماكرو المطلوب وانقر فوق "موافق" لتعيين الماكرو للحدث. ستظهر علامة التبويب "الأحداث" أنه تم تعيين الحدث إلى ماكرو. 


يمكن تعيين العديد من الكائنات الموجودة في المستند لاستدعاء وحدات الماكرو عند وقوع الأحداث. الاستخدام الأكثر شيوعاً هو إضافة عنصر تحكم. مثل 
زرء إلى مستند. حتى النقر المزدوج على الرسم يفتح مربع حوار مع علامة تبويب وحدات الماكرو التي تسمح لك بتعيين ماكرو لحدث ما. 


© © Customize 


Menus _ Toolbars Context Menus Keyboard „Events 


Event | Assigned Action | Assign: 
DPIC E ا‎ DR O م ب مي‎ Macro... 
Close Application 

Document created Remove 


New Document 

Document loading finished 
Open Document 

Document is going to be closed 
Document closed 

View created 

View is going to be closed 
View closed 

Activate Document 

Deactivate Document 

Save Document 

Document has been saved 
Saving of document failed 
Save Document As 

Document has been saved as 
'Save as' has failed 

Storinq or exportina copy of document 


Save in: CG6212-CalcMacros.odt 


Help Reset Cancel ln Gln) 


الشكل :360علامة تبويب الأحداث في مربع حوار التخصي 


باس ستخدام ملحقات 
الامتداد عبارة عن حزمة يمكن تثبيتها في ع15801610 الإضافة وظائف جديدة. 
يمكن كتابة الملحقات بأي لغة برمجة تقريبًا وقد تكون بسيطة أو معقدة. يمكن تجميع الامتدادات في أنواع. على سبيل المثال: 


*“وظائف 6316 الإضافية. والتي توفر وظائف جديدة ل ١٩ا3‏ بما في ذلك الوظائف الجديدة التي تعمل 
مثل الوظائف المضمنة العادية. 

*مكونات ووظائف جديدة. والتي تتضمن عادةً مستوى معينًا من واجهة المستخدم 

تكامل (1لا)مثل القوائم أو أشرطة الأدوات الجديدة. 
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*الوظائف الإضافية للمخططات مع أنواع المخططات الجديدة. «المكونات اللغوية مثل المدقق الإملائي. ٠«قوالب‏ الوثيقة والصور. 


على الرغم من أنه يمكن العثور على الامتدادات الفردية في عدة أماكن. إلا أنه يوجد حاليًا مستودع للامتدادات على: /و/ه.عء76/مع]طذا.كم هأكمعغ»اء 
//: 5 وبعض الوثائق على https://libreplanet.org/wiki/Group:OpenOfficeExtensioNs/Lis.‏ 


لمزيد من المعلومات حول الحصول على الملحقات وتثبيتها. راجع الفصل .14تخصيص .1586016626 


کا ومحدات الما 


تم إنشاء الأمثلة التي تم تناولها حتى الآن في هذا الفصل باستخدام مسجل الماكرو والمرسل. يمكنك أيضًا كتابة وحدات الماكرو التي تصل مباشرة إلى الكائنات 
التي يتكون منها 156017666 اإذا كنت واثقًا من كتابة تعليمات برمجية للكمبيوتر. بمعنى آخر. يمكنك إنشاء ماكرو يعالج المستند مباشرة باستخدام منطق 


برمجة أكثر تقدمًا. 
يعد التعامل المباشر مع كائنات 156601666 االداخلية موضوعًا متقدمًا يقع خارج نطاق هذا الفصل. ومع ذلك. هناك مثال بسيط يوضح كيفية عمل ذلك. 


القائمة :5إلحاق النص "مرحبًا" بالمستند الحالي 


ملحق فرعي مرحبًا 
خافت أودوك 


sTextSerVİC€%$ خافت‎ 


خافت 


يشير 111560100017614 REMإل‏ المستند النشط حاليًا. 15156010017614 = oDoc‏ 


REMتحقق‏ من أن هذا مستند نصي. "† €1" sTextService = "com.sun.star.text.1exD0CU‏ 


إذا لم يكن jiloDoc.supportsService(sTextService)‏ 


“1590860 "هذا الماكرو يعمل فقط مع المستند النصي" 
قم بالخروج من 200 داناوإذا كان |/ا غ8 احصل على مؤشر العرض من وحدة التحكم الحالية. 


oCurs = oDoc.currentController.getViewCursor() 


۴ 8حرك المؤشر إلى نهاية المستند. (Îb>)dnEotog.sruCo‏ 


قم بإدراج نص ٣1٥۱۱٥"‏ "في نهاية المستند. .oCurs.Text.insertString(0CUr5S"مر<حًا".‏ خطأ) 


نهاية الفرعية 


نظرة عامة على وحدات الماكرو 500لاو BeanShell gJlavaScript‏ 


قد لا يكون العديد من المبرمجين على دراية ب .83512 ع660466ط|الذا يدعم 15804666 اوحدات الماكرو المكتوبة بثلاث لغات أخرى قد تكون مألوفة أكثر: 
BeanShell. gJavaScript. gPython.‏ 


يتم تنظيم وحدات الماكرو بنفس الطريقة لجميع لغات البرمجة النصية الأربع. تحتوي حاوية (2٤١0٥١‏ 601126/أاعلى كافة وحدات الماكرو المتوفرة في تثبيت 
ce.‏ reطiاتحتوي‏ حاوية مكتبة 1/3605 لاالااعلى وحدات الماكرو المتوفرة لأي من مستندات ع15/801616االخاصة بك. يمكن أن يحتوي كل مستند أيضًا 


على وحدات ماكرو غير متوفرة لأي مستند آخر. 


عند استخدام أداة التسجيل. يتم إنشاء وحدات الماكرو في .83512 15/801668 الاستخدام لغات البرمجة النصية الأخرى المتوفرة. يجب عليك كتابة التعليمات 
البرمجية بنفسك. 
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عندما تحدد تشغيل ماكرو باستخدام الأدوات <وحدات الماكرو <تشغيل ماكرو. يعرض 1516014668 مريبع حوار محدد الماكرو . يتيح مربع الحوار هذا اختيار 
وتشغيل أي ماكرو متاح. مشفرًا بأي من اللغات المتاحة (الشكل .(361 


عندما تقوم بتحرير ماكرو باستخدام الأدوات <وحدات الماكرو <تحرير وحدات الماكرو. يعرض 108 156016166 الأساسي ل .60626/طأايتيح مربع الحوار 
هذا تحديد وتحرير أي ماكرو متوفر في .83516 116016166 اولكن ليس وحدات الماكرو في اللغات الأخرى. 


Macro Selector 


Select the library that contains the macro you want. Then select the macro under 'Macro name'. 


Library Cancel 
+ wr My Macros he 0 
3 9 LibreOffice Macros l_f helloworld.js Help 
E Jf Access2Base |] HelloWorldPython 
ا‎ 8 Capitalise | f مامه لالامااء لكام عد_ويروزء امحموعع.عء 8 أمعرطزاءوره‎ 
خا اغا‎ Depot 
لا‎ (Ff Euro 


ExportSheetsToHTML‏ 8 لا 
FormWizard‏ خرن H‏ 
BH rî Gimmicks‏ 
SEHelloWo‏ ” 
E fî Highlight‏ 
IlmportWizard‏ كران 
Wf LibreLogo‏ 
MemoryUsage‏ كران 
rî NamedRanges‏ 
fî ScriptBindingLibrary‏ خا 
If SetCellColor‏ 


& خا‎ Template 
I+ كسا‎ Tonle 


Description 
Adds the string "Hello World" into the current text doc. 


E 


A @ 


]+[ 


الشكل 61 مريع حوار محدد الماكرو 


يعرف نموذج المكون المستخدم في »|۲۵0۴ (أاباسم UNO. gîUniversal Network Objects‏ 
تستخدم وحدات ماكرو ۵٠؟0۲۵0۴أافي‏ أي لغة برمجة نصية واجهة برمجة تطبيقات وقت تشغيل .(881) 0ل لايتم توفير واجهة 756818120117807 
لنصوص الماكرو بجميع اللغات الأربع. مما يوفر بعض وسائل الوصول إلى الواجهات المتنوعة التي قد يحتاجون إليها لتنفيذ إجراء على مستند. 


إذا كنت تريد معرفة المزيد حول 881 ۴f»‏ 0ء۲ طا بالإضافة إلى كائنات .0 الافارجع إلى وثائق 4۴1الرسمية على /eoffice.0rgٽapi.lip‏ 
https://‏ 


وحدات ماكرو BeanShell‏ 


ااعط305ع8هي لغة برمجة نصية شبيهة ب 3103[تم إصدارها لأول مرة في عام .1999 


عند تحديد أدوات <وحدات ماكرو <تنظيم وحدات الماكرو ١٠ااع863051‏ <يعرض ع01766ع15امريع حوار Macros‏ اا 365ع8(الشكل .(362 
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BeanShell Macros 


Macros 


Wl My Macros 
E WW LibreOffice Macros 
EH Fri Capitalise 
E af HelloWorld 
38 Highlight 
rî MemoryUsage 
Wri WordCount 
Untitled 1 


الشكل :362مربع حوار 35۴١١‏ 8لوحدات الماكرو 


انقر فوق الزر "تحرير" في مربع حوار 1136/05 e251‏ 8للوصول إلى نافذة وu 08b‏ ١اع‏ 86305 (الشكل .(363 


This file is part of the 11526022316 project. 


This Source Code Form is subject to the terms of the Mozilla Public 
License, 7. 2.0. If a copy of the MPL was not distributed with this 
file, You can obtain one at http://mozilla.org/MPL/2.0/. 


This file incorporates work covered by the following license notice: 


Licensed to the Apache Software Foundation (ASF) under one or more 
contributor license agreements. See the NOTICE file distributed 
with this work for additional information regarding copyright 
ownership. The ASF licenses this file to you under the Apache 
License, Version 2.0 (the "License"); you may not use this file 
except in compliance with the License. You may obtain a copy of 
the License at http://www.apache.org/licenses/LICENSE-2.0 . 


// Hello World in BeanShell 

import com. sun. star .uno. UnoRunt ime; 
import com.sun.star.text.XTextDocument ; 
import com. sun.star.text.XText; 

import com.sun.star.text.XTextRange; 
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القائمة 6هي مثال لماكرو |اع3051ع8الذي يقوم بإدراج النص World 12010 Be25"‏ دااHe"في‏ الخلية ۸1من جدول بيانات a1١‏ النشط. 


القائمة :6نموذج ماكرو BeanShell‏ 


import com.sun.star.sheet.XSpreadsheetView; import com.sun.star.text.XText; model = XSCRIPTCONTEXT.getDocument(); 


import com.sun.star.uno.UnoRuntime; 


وحدة التحكم model.getCurrentController();‏ = 

view = UnoRuntime.queryInterface(XSpreadsheetView.class, Controller); 
Sheet = view.getActiveSheet(); 

= Sheet.getCellByPositio (0, 0); الخلية‎ 

cellText = UnoRuntime.queryInterface(XText.class, cell); 

textCursor = cellText.createTextCursor(); 


cellText.insertString(textCursor, "Hello World from BeanShell", true); 
العودة ؛0‎ 


وحدات ماكرو 3173561106[ 31/356110+4[هي لغة برمجة نصية عالية المستوى تم إصدارها لأول مرة في عام .1995 
عند تحديد أدوات <وحدات الماكرو <تنظيم وحدات الماكرو .ا [3۷35٤۲1‏ <يعرض e0۴۴|٩۵‏ ۲ط iامربع‏ حوار 1/3605 31/3561104[(الشكل .)364 


JavaScript Macros 


Macros 


wî My Macros‏ اخا 
wî LibreOffice Macros‏ = 
+l f; ExportSheets TOoHTML‏ 
HelloWorld‏ كرا 
ل 
Highlight‏ 8 + 
|B) Untitled 1‏ 3 


الشكل :04 مريبع حوار وحدات ماكرو JavaScript‏ 


الفصل 13البدء باستخدام وحدات الماكرو 403 | 


Machine Translated by Google 


انقر فوق الزر "تحرير" في مربع حوار ava Script M2٤٥5‏ لللوصول إلى Debugger‏ 31/351104[ Rhin0(الشکل‏ .(365يمكن العثور على تعليمات 
تفصيلية لاستخدام هذه الأداة على موقع 021113 الإلكتروني على developer.mozilla.org/en-US/docs/Mozilla/Projects/Rhino/DebUg@€r.‏ 
https://‏ 


lJ) Rhino JavaScript Debugger 
File Edit Debug Window 
Break Go Step Into Step Over Step Out 


This file is part of the LibreOffice project. 


This Source Code Form is subject to the terms of the Mozilla Public 
License, 7. 2.0. If a copy of the MPL was not distributed with this 
file, You can obtain one at http: //mozilla.org/MPL/2.0/. 


This file incorporates work covered by the following license notice: 


Licensed to the Apache Software Foundation (ASF) under one or more 
contributor license agreements. See the NOTICE file distributed 
with this work for additional information regarding copyright 
ownership. The ASF licenses this file to you under the Apache 
License, Version 2.0 (the "License"); you may not use this file 
except in compliance with the License. You may obtain a COPY of 
the License at http://www. apache.org/licenses/LICENSE-2.0 . 


// Hello World in JavaScript 

importClass (Packages.com. sun. star. uno. UnoRuntime) 7 
importClass (Packages.com. sun. star. text.XTextDocument) : 
importClass (Packages.com. sun. star. text.KText) : 
importClass (Packages.com. sun. star. text. XTextRange) : 


//get the document from the scripting context 

oDoc = KXSCRIPTCONTEXT.getDocument )( : 

//get the XTextDocument interface 

xTextDoc = UnoRuntime .queryInterface (XTextDocument, oDoc) : 
//get the XText interface 

xText = xTextDoc.getText )( : 


mm 1 . anı 


الشكل :365مصحح أخطاء Rhino JavaScript‏ 
القائمة 7هي مثال لماكرو 106ء30/35[يقوم بإدراج النص "6م1/ء3035[ 5070 Wo‏ وااءلا"في الخلية 1ه من الورقة الأولى في جدول بيانات .ءاه 


القائمة :7نموذج ماكرو +310/3561710ل[ 


importClass(Packages.com.sun.star.uno.UnoRuntime); 
importClass(Packages.com.sun.star.sheet.XSpreadsheetDocument); 
importClass(Packages.com.sun.star.container.XIndexAccess); 
importClass(Packages.com.sun.star.table.XCellRange); 
importClass(Packages.com.sun.star.table.XCell); 


documentRef = XSCRIPTCONTEXT.getDocument(); 
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SpreadsheetInterface = UnoRuntime.queryInterface(XSpreadsheetDocument, documentRef); 


allSheets = UnoRuntime.queryInterface(XIndexAccess, SpreadsheetInterface.getSheets()); 


theSheet = allSheets.getByIndex(0); 

Cells = UnoRuntime.queryInterface(XCellRange,theSheet); 
cellA1 = Cells.getCellByPosition(0,0); 

theCell = UnoRuntime.queryInterface(XCell,cellA1 ); 


theCell.setFormula("Hello World from JavaScript"); 


وحدات ماكرو بايثون 
بايثون هي لغة برمجة عالية المستوى للأغراض العامة تم إصدارها لأول مرة في عام .1991 


عندما تحدد الأدوات <وحدات الماكرو <تنظيم وحدات الماكرو .0172طغلاط <يعرض ع01616عطأالغة Python‏ 
مربع حوار وحدات الماكرو (الشكل .(366 


Python Macros 


Macros 


+ î My Macros 
= Ww LibreOffice Macros 
rî Capitalise 
f HelloWorld 
1 EHelloWorldPython 
J fî LibreLogo 
1 rî NamedRanges 
IF SetCellColor 
كز‎ pythonSamples Create... 
28 |B] Untitled 1 


Edit 


Rename... 


Delete... 


Help 


الشكل :366مربع حوار Python Macros‏ 


لا يتم حاليًا دمج مرافق تحرير وتصحيح نصوص 01]لافي واجهة مستخدم 160161666 االقياسية. ومع ذلك. يمكنك استخدام أي محرر 0 ]لاه لإنشاء 


البرامج النصية ثم نسخ هذه الملفات إلى مجلد البرامج النصية في الدليل الرئيسي الخاص بك. لمزيد من المعلومات. راجع "أين يتم تخزين وحدات الماكرو؟" 
في الصفحة .395 


تقدم القائمة 8مثالاً لماكرو 101]ل/ا2الذي يكتب النص "02 علاط 16010 10 هلالا وااع "في الخلية ۸1من الورقة الأولى في جدول بيانات .6316 
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القائمة :8نموذج ماكرو بيثون 
استيراد واحد 


تعريف :(0100//اهااء لا 

= XSCRIPTCONTEXT.getDocUment() مستند‎ 
= doc.Sheets[0]['^1'] الخلية‎ 

lec‏ .nirtStesو('مرحبا‏ بالعالم من بایثون') 

يعود 


يسهل ملحق (8850) 0103171261 Script‏ 1017]لاتحرير نصوص 0لا وتنظيمهاء خاصة عند تضمينها في مستند. باستخدام .4250يمكنك 
تكوين محرر التعليمات البرمجية المصدر المفضل لديك. وبدء تشغيل ام5 ١٠٣ر‏ المتكامل وتصحيح البرامج النصية ل .007 ]لاقم بزيارة 
 ]5://011 50‏ لتنزيل 4250 ومعرفة المزيد حول كيفية استخدامه. 


لمعرفة المزيد حول برمجة بايثون في .6601666أ-ايمكنك الرجوع إلى ويكي "أساسيات وحدات الماكرو/بايثون". حيث ستجد شروحات 
وأمثلة متعمقة حول كيفية البدء في برمجة بايثون. لمعرفة المزيد. تفضل بزيارة Macros/Pytho"_Basics.‏ 
https://wiki.documentfoundation.org/‏ 


تتوفر العديد من الموارد التي توفر المساعدة في كتابة وحدات الماكرو. استخدم التعليمات ۵٣0۴۴ء۲‏ طا < 
تعليمات. أو اضغط على المفتاح . ۴1لفتح صفحات تعليمات .15601616 ايحتوي الركن العلوي الأيسر من نظام المساعدة 180176166 اعلى قائمة منسدلة 
تحدد مجموعة المساعدة التي سيتم عرضها. لعرض تعليمات .٠ء4‏ 8اختر 83516 من هذه القائمة. 


الغواة المذرجة 


يتم تضمين العديد من وحدات الماكرو الممتازة في 0۲۵0۴۴٣١۵.‏ ااستخدم الأدوات <وحدات الماكرو <تنظيم وحدات الماكرو < 
أ35 8لفتح مربع حوار .1/3605 Basic‏ ع017616عطأاقم بتوسيع مكتبة الأدوات في LibreOffice‏ 

حاوية المكتبة. افحص وحدة التصحيح -تتضمن بعض الأمثلة الجيدة 91١۴0‏ ط4عWit‏ 

(مستند) و 1505012510 م(ورقة). 


الوا زد على الانكرنت 

تحتوي الروابط والمراجع التالية على معلومات تتعلق ببرمجة الماكرو: 
https://wiki.documentfoundation.org/Macros‏ 
/ibreoffice.or9ا.ttps://skا(موقع‏ أسئلة وأجوبة حيث يجيب المتطوعون على الأسئلة المتعلقة ب (عءا؟۴ 5۲۵0ا 


رظiڍ)https://wiki.documentfoundation.org/Documentation/Other_Documentation_and_Resources‎ 


في قسم المبرمجين في دليل المبرمجين ودليل المطورين :88510 والأخير يحتوي على شرح مفصل) 


/http://forum.openoffice.org/en/forum(منتدى‏ مجتمع Apache OpenOffice:‏ يجيب المتطوعون على الأسئلة حول ۲۵0۴۴٥۵‏ طا أيضا) 


LibreOffice 7.0 J 406دليل البدء‎ | 


Machine Translated by Google 


المواد المطبوعة والكتب الإلكترونية 
نشر أندرو بيتونياك كتابًا مجانيًا عبر الإنترنت بعنوان "شرح وحدات الماكرو "6070146168.09م0-لوهو مرجع رائع لتعلم اللغة الأساسية المستخدمة في كل من 


https://www.pitonyak.org/OOME_3_0.pdf. تنزيل نسخة (ا من‎ jSnyLibre Office و‎ OpenOffice. 


نشر الدكتور مارك ألكسندر باين كتاب "تعلم برمجة ماكرو لجداول بيانات ."01166.00 60م 0 راجع openoffice-ooobasic-calc-automation/book.‏ 
https://www.packtpub.com/‏ 


تعد "برمجة قواعد البيانات باستخدام pen Office.org Base & Basic"‏ 0 لروبرتو بينيتيز أأيضا مصدرًا رائقًا لمعرفة المزيد حول برمجة الماكرو. 
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دليل البداية 


Machine Translated by Google 


يصف هذا الفصل بعض التخصيصات الشائعة التي قد ترغب في تنفيذها. 


يمكنك تخصيص القوائم وأشرطة الأدوات واختصارات لوحة المفاتيح في 150604666 اوإضافة قوائم وأشرطة أدوات جديدة وتعيين وحدات ماكرو للأحداث. 


يتم إجراء التخصيصات الأخرى بسهولة من خلال الامتدادات التي يمكنك تثبيتها من موقع 16/801666 االإلكتروني أو من موفري خدمات آخرين. 


مسرن © 


يمكن حفظ القوائم وأشرطة الأدوات المخصصة في قالب. للقيام بذلك. احفظها أولاً في مستند ثم احفظ المستند كقالب كما هو 
موضح في الفصل .3استخدام الأنماط والقوالب. 


ا 2 .. CÛ‏ 3 
ل نا ا 
يمكنك إضافة القوائم وإعادة ترتيبها على شريط القوائم أو قوائم السياق (النقر بزر الماوس الأيمن)؛ إضافة الأوامر وإعادة ترتيبها وإزالتها على القوائم وإجراء 
تغييرات أخرى. 


لتخصيص القوائم. اختر "أدوات" <"تخصيص" في شريط القائمة. في مربع الحوار "تخصيص". انتقل إلى علامة التبويب "القوائم" (الشكل (367أو علامة 
التبويب "قوائم السياق" . 


Customize 4 


Menus Toolbars Notebookbar Context Menus Keyboard Events 


Search Scope 
Type to search [LibreOffice Calc 9 
Category Target 
الم‎ commands 5 File 5 0 
Available Commands Assigned Commands 
| لكا‎ 9 ^ O New ۸ 
150% ا‎ Open... 
200% عا‎ Open Remote... 
f 3D Color | 5 Recent Documents 
50% 26 Close 
75% | === 
About LibreOffice mp |» Wizards 
D? Absolute Record | 0 Templates ۰ + 
E] Activation Orde 0 0 | صصص‎ |] 000 3 
5 Add د‎ |G Reload 
04 Add Decimal Place JÊ) Versions... 
BS فك لهم‎ 0 Û O Û a 
لا‎ Address Book Source 3 Save 
Adjust Scale 4 Save As... 
2 Advanced Filter 5 |] Save Remote... 9 
< > l٤ ق‎ 
Description Customize 


Inset * Modify * Defaults 


الشكل :367علامة تبويب القوائم في مربع حوار التخصيص 
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في هذا المثال. نقوم بتخصيص قائمة في مكون ١٥ا2٣‏ في .|۴۴ ۲۵0ا 


(1في القائمة المنسدلة "النطاق" الموجودة في الجزء العلوي الأيمن من مربع الحوار "تخصيص". اختر ما إذا كنت تريد ذلك أم لا 
احفظ هذه القائمة المتغيرة للحساب أو للمستند المحدد. 


(2في القائمة المنسدلة الهدف . حدد القائمة التي تريد تخصيصها. القائمة تشم 
جميع القوائم الفرعية وكذلك القوائم الرئيسية. يتم عرض الأوامر الموجودة في القائمة المحددة في قائمة الأوامر المخصصة . 


(3لإضافة أمر إلى القائمة المحددة. انقر فوق أمر في القائمة المتاحة 
قائمة الأوامر ثم انقر فوق السهم الأيمن الكبير. يمكنك تضييق نطاق البحث باستخدام مربع البحث في الجزء العلوي الأيسر أو تحديد الفئة في 
القائمة المنسدلة. استخدم الأسهم لأعلى ولأسفل في أقصى الجانب الأيمن لنقل الأمر إلى الموضع الذي 


تريده في القائمة. 
(4لإزالة أمر من القائمة المحددة. انقر عليه في قائمة الأوامر المخصصة 
ثم انقر فوق السهم الأيسر الكبير. 


(5لإدراج فاصل أو قائمة فرعية. حدد العنصر مباشرةً قبل المكان الذي تريد إدراجه فيه 
العنصر المدرج ليظهر. واستخدم الأوامر الموجودة في القائمة المنسدلة "إدراج". 


Customize 


Insert Separator 


Insert Submenu 


الشكل :368إدراج القائمة المنسدلة 


(6لإعادة تسمية عنصر قائمة. حدده في قائمة الأوامر المعينة واختر إعادة تسمية 
تعديل القائمة المنسدلة . 


Customize 
Inset * Defaults 


الشكل :369تعديل القائمة المنسدلة 


(7عند الانتهاء من إجراء كافة التغييرات. انقر فوق "موافق" لحفظها. 


إنشاء قائمة جديدة 

في علامة التبويب "القوائم" في مربع الحوار "تخصيص". انقر فوق الزر الموجود بجوار "الهدف" وحدد "إضافة" في القائمة المنسدلة (الشكل .(370لعرض 
مربع حوار القائمة الجديدة الموضح في الشكل .371 

(1اكتب اسما للقائمة الجديدة في مربع اسم القائمة . 


(2استخدم زري الأسهم لأعلى ولأسفل لنقل القائمة الجديدة إلى الموضع المطلوب 
شريط القائمة. انقر فوق "موافق" للحفظ والعودة إلى مربع حوار التخصيص. 


Target 
File 
Assigned Commands 


New 


السا 
E Open...‏ 


شكل :370مكان أمر إضافة قائمة جديدة 
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New Menu 


Menu name: 


New Menu 1 


Menu position: 


File 
Edit 
View 
Insert 
Format 
Styles 
Sheet 
Data 
Tools 
Window 
Help 


New Menu 1 ۷ 


الشكل :371إضافة قائمة جديدة 


تظهر القائمة الجديدة الآن في قائمة القوائم في مربع حوار التخصيص. وسيظهر على شريط القائمة نفسه بعد حفظ تخصيصاتك. 


بعد إنشاء قائمة جديدة. تحتاج إلى إضافة بعض الأوامر إليها. كما هو موضح أعلاه لتعديل القائمة. 


إنشاء مسرع 


يمكنك تخصيص حرف في اسم القائمة المخصصة لاستخدامه كاختصار للوحة المفاتيح. سيتم وضع خط تحت هذه الرسالة. عند الضغط على 418+هذا الحرف. سيتم 
استدعاء القائمة أو الأمر المقابل. يمكن أيضًا تحرير القوائم الفرعية الموجودة لتغيير الحرف المستخدم لتحديدها باستخدام لوحة المفاتيح عندما تكون القائمة مفتوحة. 


لإنشاء مسرع: 


(1حدد عنصر قائمة من قائمة الأوامر المخصصة في مربع حوار التخصيص. 
(2انقر فوق الزر "تعديل" وحدد "إعادة تسمية". 

(3أضف التلدة (-)أمام الحرف لاستخدامها كمسرّع. 

(4انقر فوق "موافق" لحفظ التغيير. 


على سبيل المثالء إذا قمت بوضع علامة التلدة قبل "8"في عنصر القائمة افسيتم الآن وضع خط تحت الحرف ."م" 
اضغط على 41+8وسيتم فتح القائمة الفرعية غ41 أو سيتم تنفيذ الزر +41(حسب الاقتضاء). 


00 1 
عند تعيين مُسرّع. احرص على عدم استخدام حرف تم تعيينه بالفعل 
إلى قائمة أو أمر مرتبط بعنصر قائمة. يمكن استخدام نفس مجموعات مفاتيح الحروف للأوامر المرتبطة بعناصر قائمة مختلفة ولكن ليس لتلك المرتبطة بنفس القائمة أو 
عنصر القائمة. 
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تخصيص أشرطة الأدوات 


يمكنك تخصيص أشرطة الأدوات بعدة طرق. بما في ذلك اختيار الرموز المرئية وقفل موضع شريط الأدوات المُرسى (كما هو موضح في الفصل الأول. تقديم .(15:6014518اوإضافة أو حذف الرموز 
(الأوامر) في قائمة تلك المتوفرة على شريط الأدوات . يمكنك أيضًا إنشاء أشرطة أدوات جديدة. يصف هذا القسم كيفية إنشاء أشرطة أدوات جديدة وإضافة أو حذف الرموز الموجودة على أشرطة الأدوات 
الموجودة. 


للوصول إلى علامة تبويب أشرطة الأدوات في مربع حوار التخصيص (الشكل .(372قم بأي مما يلي: 


٠على‏ شريط الأدوات. انقر بزر الماوس الأيمن فوق شريط الأدوات واختر تخصيص شريط الأدوات. 
*اختر عرض <أشرطة الأدوات <تخصيص من شريط القائمة. 


*اختر "أدوات" <"تخصيص" من شريط القائمة وانقر فوق علامة التبويب "أشرطة الأدوات" . 


Customize 


Menus Toolbars Notebookbar Context Menus Keyboard Events 


Search Scope 
Type to search LibreOffice Calc 


Category Target 


All commands Standard 


Available Commands Assigned Commands 
(n 100% ][ 49 LoadURL 
150% New 
200% 
f 30 Color 
50% 
75% 
About LibreOffice 
وب‎ Absolute Record 
[E] Activation Order 
Ê Add 
0$ Add Decimal Place 
) Add Field 
Û Address Book Source 
Adjust Scale 
9 Advanced Filter 
< 


Templates 
Open 
Open Remote 


Print Directly 
Print 
Print Preview 


لكا لا لكا لالكالالا لا لكا لالكالكا 


Description 


الشكل :372علامة تبويب أشرطة الأدوات في مربع حوار تخصيص الحساب 


تعديل أشرطة الأدوات الموجودة 


تشبه إجراءات إنشاء شريط الأدوات وتعديله تلك الخاصة بالقوائم. في هذا المثال. نقوم بتخصيص شريط أدوات في مكون اه٣‏ في .ع601612/طنا 
لتعديل شريط أدوات موجود: 


(1في القائمة المنسدلة "النطاق "الموجودة في الجزء العلوي الأيمن من مربع الحوار "تخصيص". اختر ما إذا كنت تريد حفظ شريط الأدوات الذي تم تغييره للحساب 
أو للمستند المحدد. 
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(2في القائمة المنسدلة الهدف . حدد شريط الأدوات الذي تريد تخصيصه. الحالي 


يتم عرض محتوى شريط الأدوات في قائمة الأوامر المعينة . 


(3حدد أمرًا في قائمة الأوامر المتاحة على اليسار. يمكنك تضييق نطاقك 
ابحث باستخدام مربع البحث في الجزء العلوي الأيسر أو اختر فئة في القائمة المنسدلة الموجودة أدناه. 


(4انقر على السهم الأيمن الكبير لإضافة الأمر المحدد إلى الأوامر المخصصة 
قائمة شريط الأدوات (على اليمين). استخدم السهمين لأعلى ولأسفل في أقصى اليمين لوضع الأمر في شريط الأدوات. 


(5لإزالة أمر من شريط الأدوات. حدده في قائمة الأوامر المخصصة على اليمين وانقر فوق السهم الأيسر الكبير. 


(6لإظهار أو إخفاء أمر معين لشريط الأدوات. حدد مربع الاختيار أو قم بإلغاء تحديده بواسطة الرمز الخاص به 
في قائمة الأوامر المعينة على اليمين. 


(7لإدراج فاصل. حدد العنصر مباشرة قبل المكان الذي تريد وضع الفاصل فيه 
تظهر. واستخدم الأمر في القائمة المنسدلة "إدراج". 


(8إعادة تسمية عنصر شريط الأدوات. حدده في قائمة الأوامر المعينة واختر إعادة تسمية 
في القائمة المنسدلة تعديل . 


(9عند الانتهاء من إجراء كافة التغييرات. انقر فوق "موافق" لحفظها. 


ع 
إنشاء شريط ادوات جديد 
لإنشاء شريط أدوات جديد: 


(1اختر أدوات <تخصيص في شريط القائمة. 
(2في صفحة أشرطة الأدوات في مربع حوار التخصيص. انقر فوق الزر الموجود بجوار الهدف وحدد إضافة من القائمة. لعرض مربع حوار الاسم (الشكل .(373 


(3في مربع الحوار "الاسم". اكتب اسم شريط الأدوات الجديد واختر في القائمة المنسدلة "حفظ في" مكان حفظ شريط الأدوات الجديد هذا: للتطبيق (على سبيل المثال. الكاتب) أو للمستند 


المحدد. 


يظهر شريط الأدوات الجديد الآن في قائمة أشرطة الأدوات في مربع الحوار "تخصيص". بعد إنشاء شريط أدوات جديد. تحتاج إلى إضافة بعض الأوامر إليه. كما هو موضح أعلاه. 


© © © Name 


Toolbar name: 
New Toolbar 1| 


Save in: 
LibreOffice Writer 


Hep IOC Û) cancel 


الشكل :373تسمية شريط أدوات جديد 


اختيار الرموز لأوامر شريط الأدوات 


تحتوي أزرار شريط الأدوات عادةً على أيقونات. وليس كلمات. ولكن ليس كل الأوامر تحتوي على أيقونات مرتبطة بها. 


لاختيار رمز لأمر ما. حدد الأمر وانقر فوق .0مع1 8306© < /10016/اعلى ال 
في مربع حوار تغيير الأيقونة (الشكل .(374قم بالتمرير عبر الأيقونات المتاحة. وحدد واحدًاء ثم انقر فوق "موافق" لتعيينه للأمر. 


لاستخدام رمز مخصص. قم بإنشائه في برنامج رسومات ثم قم باستيراده إلى 1668045166 ابالنقر فوق الزر 
زر الاستيراد في مربع حوار تغيير الرمز. يجب أن يكون حجم الرموز المخصصة 24 × 24بكسل لتحقيق أفضل جودة. ويجب ألا تحتوي على أكثر من 256 لونًا. 
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Change Icon x 


cose Import... 


UO EV CR A 


Note: 
The size of an icon should be 24x24 pixel to achieve best quality. 
Different sized icons will be scaled automatically. 


Help Cancel OK 


الشكل :374مربع حوار تغيير الأيقونة 


تخصيص شريط دفتر الملاحظات 


بشكل افتراضي. يتم تجميع أوامر 8014666 5أافي قوائم متتالية وفي أشرطة أدوات مليئة بالأيقونات. يوفر شريط دفتر الملاحظات طريقة مختلفة لتنظيم عناصر التحكم والأيقونات. وعرض 
مجموعات سياقية من الأوامر والمحتويات. يمكنك العثور على مزيد من المعلومات حول شريط دفتر الملاحظات في نظام التعليمات. من خلال البحث عن "شريط دفتر الملاحظات" في 
الفهرس. 


أحد أوضاع شريط دفتر الملاحظات المتوفرة هو .136660في هذا الوضع. يتم تقسيم الشريط إلى علامات تبويب. حيث تعرض كل علامة تبويب مجموعة من الرموز المجمعة حسب السياق. 
يمكن أن يتغير السياق أيضًا اعتمادًا على الكائن المحدد في المستند. على سبيل المثال جدول أو صورة. 


يتم توفير مربعات الاختيار في علامة التبويب yiNotebookbar‏ مربع حوار التخصيص (الشكل (375لإظهار وإخفاء الخيارات الفردية في علامات التبويب المتنوعة المتوفرة في واجهة 


استخدم زر إعادة الضبط لإعادة ضبط الوضع المبوب لتكوين شريط دفتر الملاحظات على الإعدادات الافتراضية. 


عدت 0 


يعد شريط دفتر الملاحظات شائقًا في الوحدات النمطية .1655م110و ۲2Wو‏ 0312و ۴۲ا٣‏ يؤثر التغيير في شريط دفتر الملاحظات في إحدى الوحدات على شريط 


دفتر الملاحظات في الوحدات الأخرى. 
من و 


يحتوي re fice‏ ibاعلى‏ ثلاثة أوضاع لشريط دفتر الملاحظات يمكن تحديدها من خلال قائمة عرض <واجهة المستخدم -المبوبة. والمضغوطة المبوب. والشريط 
المجمع المضغوط. 
ومع ذلك. يمكن تعديل أول هذه العناصر فقط باستخدام علامة التبويب 06860015631 /اافي مربع حوار التخصيص. 
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© © © Customize 


Menus Toolbars ı Notebookbar. Context Menus _ Keyboard Events 
Scope 
LibreOffice Writer - Tabbed 9 
Target 
All Commands 


Assigned Commands 
File Tab | File 
|] New 
|] Templates 
5 Save as Template 
E Open 
(® Recent Documents 
6 Open Remote 


save‏ لا 

8l Save As | 
5 Bl Save Remote | 
5 Export 


Help Reset Cancel lianas 


الشكل :375علامة التبويب 001316ع06/افي مربع حوار التخصيص 


تعيين مفاتيح الاختصار 


بالإضافة إلى استخدام اختصارات لوحة المفاتيح المضمنة (المدرجة في الملحق أ). يمكنك تحديد اختصاراتك الخاصة. يمكنك تعيين اختصارات لوظائف 1668016166 القياسية أو وحدات الماكرو 
الخاصة بك وحفظها للاستخدام مع مجموعة 76016166طأ ابأكملها. 


د © 


كن حذرًا عند إعادة تعيين مفاتيح الاختصار المحددة مسبقًا لنظام التشغيل الخاص بك أو .۵١0۲۵0۴۴|امن‏ المتوقع دائمًا أن تؤدي العديد من 
المهام الرئيسية. مثل ۴1للمساعدة. إلى نتائج معينة. على الرغم من أنه يمكنك بسهولة إعادة تعيين تعيينات مفاتيح الاختصار إلى إعدادات 
168011 الافتراضية. إلا أن تغيير بعض مفاتيح الاختصارات الشائعة يمكن أن يسبب ارتباگًا. خاصة إذا كان مستخدمون آخرون يشاركون 
جهاز الكمبيوتر الخاص بك. 


لتكييف مفاتيح الاختصار مع احتياجاتك. استخدم مربع الحوار "تخصيص". كما هو موضح أدناه. 
(1حدد أدوات <تخصيص ثم انقر فوق علامة التبويب لوحة المفاتيح (الشكل .(376 
(2لكي يكون تعيين مفتاح الاختصار متاحًا في جميع مكونات .15/601426أاحدد 
re ۴€‏ طiافي‏ الجزء العلوي الأيمن من مربع الحوار. 
(3بعد ذلك حدد الوظيفة المطلوبة في قائمتي الفئة والوظيفة . 


(4الآن حدد مفاتيح الاختصار المطلوبة في قائمة مفاتيح الاختصار وانقر فوق الزر تعديل . 
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(5انقر فوق "موافق" لقبول التغيير. الآن ستقوم مفاتيح الاختصار المختارة بتنفيذ الوظيفة 
تم اختيارها في الخطوة 3أعلاه عند الضغط عليها. 


9 35 


يتم إدراج جميع مفاتيح الاختصار الموجودة للوظيفة المحددة حاليًا في المفاتيح 
مربع الاختيار. إذا كانت قائمة المفاتيح فارغة. فهذا يشير إلى أن مجموعة المفاتيح المختارة فارغة 

مجاني للاستخدام. إذا لم يكن الأمر كذلك. وأردت إعادة تعيين مجموعة مفاتيح الاختصار المستخدمة بالفعل. فيجب عليك أولاً حذف المفتاح 
الموجود. 


مفاتيح الاختصار التي تظهر باللون الرمادي في القائمة في مربع حوار التخصيص. مثل .1] 
لا يتوفر ۴6و 031 5016 ۴10عند تثبيت 10 5001/5 1ل/الالإعادة التعيين. 


Menus Toolbars Context Menus Keyboard Events 


Shortcut Keys O LibreOffice 
ام ع‎ © Calc 
F2 Cell Edit Mode 
F3 Modify 

|۴4 Cycle Cell Reference Types 

F۴5 Navigator Delete 
F7 Spelling 
F8 Status Extended Selection 
F9 Recalculate 
F11 Styles حك‎ 
F۴12 Group 

Save...‏ ۴13 أ 
F14‏ 
Reset‏ 5 ۴15 
Functions‏ 

pe to search 
Category Function Keys 
All commands مم 100%[ م‎ 
Internal 150% 
Application 200% 
Templates 3D Color 
Options 50% 
BASIC 75% 
Special Functions About LibreOffice 
View Absolute Record 
Insert Activation Order 
Documents Add 
Format Add Decimal Place 
Edit Add Field 
Navigate Address Book Source 
Drawing v | | Adjust Scale v۷ 


الشكل :376تخصيص اختصار لوحة المفاتيح 


يمكن حفظ التغييرات التي تم إجراؤها على تعيينات مفاتيح الاختصار في ملف تكوين لوحة المفاتيح لاستخدامها في 
في وقت لاحق. مما يسمح لك بإنشاء وتطبيق تكوينات مختلفة حسب الحاجة. أو 

وبطريقة أخرى. قم بإنشاء ملف تكوين قياسي للوحة المفاتيح ليتم توزيعه على العديد من المستخدمين 

في شركة. لحفظ اختصارات لوحة المفاتيح إلى ملف: 


(1 بعد تعيين اختصارات لوحة المفاتيح. انقر فوق الزر "حفظ" الموجود على الجانب الأيمن من مربع الحوار "تخصيص" (الشكل .(376 
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(2في مربع الحوار حفظ تكوين لوحة المفاتيح. أدخل اسمًا لملف تكوين لوحة المفاتيح في مربع اسم الملف . أو حدد ملفًّا موجودًا من القائمة. إذا كنت 
بحاجة إلى ذلك. فاستعرض للعثور على ملف من موقع آخر (امتداد الملف هو .5و للتكوين). 


(3انقر فوق حفظ. يظهر مربع حوار التأكيد إذا كنت على وشك الكتابة فوق ملف موجود. 
وإلا فلن تكون هناك تعليقات وسيتم حفظ الملف. 


تحميل تكوين لوحة المفاتيح المحفوظة 


لتحميل ملف تكوين لوحة مفاتيح محفوظ واستبدال التكوين الحالي. انقر فوق الزر تحميل الموجود على الجانب الأيمن من مربع حوار التخصيص. ثم حدد ملف 
التكوين من مربع حوار تحميل تكوين لوحة المفاتيح. 


إعادة ضبط مفاتيح الاختصار 


لإعادة تعيين كافة اختصارات لوحة المفاتيح إلى قيمها الافتراضية. انقر فوق الزر "إعادة تعيين" بالقرب من الجزء السفلي الأيمن من مربع الحوار "تخصيص". 
استخدم هذه الميزة بعناية؛ لن يتم عرض مربع حوار التأكيد. 


في .1068016166.اعندما يحدث شيء ماء نقول أن حدثًا قد حدث. على سبيل المثال. تم فتح مستند أو الضغط على مفتاح أو تحريك الماوس. يمكنك ربط ماكرو 
بحدث. بحيث يتم تشغيل الماكرو عند وقوع الحدث. الاستخدام الشائع هو تعيين حدث "فتح المستند" لتشغيل ماكرو ينفذ مهام إعداد معينة للمستند. 


لربط ماكرو بحدث. استخدم علامة التبويب "الأحداث" في مربع الحوار "تخصيص". لمزيد من المعلومات. راجع الفصل .13بدء استخدام وحدات الماكرو. 


إضافة وظائف مع الملحقات 


الامتداد هو برنامج يمكن تثبيته في 10201666 الإضافة وظائف جديدة وتحسين إنتاجيتك. يمكن تجميع مجموعات القوالب وقواميس التدقيق الإملائي 
ومعارض القصاصات الفنية ووحدات الماكرو ومكتبات الحوار كملحقات .۵ء۴۴ 5۲۵0ا 


يتم شحن العديد من الملحقات مع ۲۵۴0۴۴٩۵‏ (أاويتم تثبيتها مع البرنامج. 

لا يمكن إزالتها إلا عن طريق تغيير خيارات التثبيت. ويمكن تحميل غيرها من 

مواقع مختلفة. يقع مستودع الامتدادات الرسمي على ./020.ع116مع]5ذ|.5دده كماع //:دماغط 
هذه الملحقات مجانية. 


بعض الملحقات من مصادر أخرى تكون مجانية؛ البعض الآخر متاح مقابل رسوم. تحقق من الأوصاف لمعرفة التراخيص والرسوم المطبقة على تلك التي تهمك. 


قم بتنزيل الامتداد على جهاز الكمبيوتر الخاص بك في أي مجلد تريده (عادة تنزيل المجلد). 


الخ الملحفات 


لتثبيت ملحق مدرج في المستودع. اتبع الخطوات التالية: 


(1في #01٠‏ 1ط احدد الأدوات <مدير الامتداد في شريط القائمة. في مربع الحوار /!1/30306 ٥N‏ Extensi(الشکل‏ .(377انقر فوق 
الرابط الحصول على المزيد من الملحقات عبر الإنترنت . 


(2سيتم فتح نافذة المتصفح. ابحث عن الامتداد الذي تريده وقم بتنزيله على جهازك 
حاسوب. 


(3بعد تنزيل الامتداد وحفظه. ارجع إلى مربع حوار gExtension ١/3030!‏ 
انقر فوق إضافة. ابحث عن الامتداد الذي تريد تثبيته وحدده وانقر فوق فتح. يبدأ الامتداد في التثبيت. قد يُطلب منك قبول اتفاقية الترخيص. 


(4عند اكتمال التثبيت. يتم إدراج الامتداد في مربع حوار Extension Ma^2ag€r.‏ 
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لتثبيت ملحق غير مدرج في المستودع. قم بتنزيل الملحق. ثم تابع إلى الخطوة 3أعلاه. 


تحديث الملحقات 


انقر فوق الزر التحقق من وجود تحديثات في مربع حوار 13۸398۲ 6١510۸‏ ×Eللتحقق‏ من وجود تحديثات للملحقات المثبتة. 


إزالةتوففظيل االماحقات 


لإزالة (إلغاء تثبيت) ملحق قمت بتثبيته. حدد الامتداد في النافذة الرئيسية لمربع حوار ۲ M3١39‏ 60أ05ع)<6 وانقر فوق الزر إزالة . 


لتعطيل ملحق دون إزالته (إلغاء تثبيته). حدد الملحق في النافذة الرئيسية لمربع حوار »01/130396 6605100 وانقر فوق الزر "تعطيل" . والذي يتغير بعد ذلك إلى "تمكين". 


8 Extension Manager - 


> Estonian spelling dictionary, and hyphenation rules 2008.07.01 


European Portuguese spelling dictionary, hyphe... 16.10.1.2 Natura (û 


fr French spelling dictionary, hyphenation rules, and ... 6.3 Dicollecte Û 


Dictionnaire «Classique» 6.3 ٠ Synonymes 2.4 ٠ Césures 3.0 Pour signaler un... 


Galician spelling dictionary, hyphenation rules,... 18.07 Hunspell-gl ب‎ 


| 
trasno Corrector Volga de Proxecto Trasno. Edicién 18.07 «Francisco Mirés» (https:... 


German (Austria, Germany, Switzerland) spelling dict... 2017.01.12 = 
Greek spelling dictionary, and hyphenation rules 0.9 للم‎ 


Options Check for Updates Remove Disable 


1 Installed for all users ][ Installed for current user 


Get more extensions online... 


Help 


الشكل :377مربع حوار مدير الامتداد 
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أا ن الميخخضة 


لإضافة ألوان مخصصة إلى لوحة الألوان. على سبيل المثال لمطابقة نظام ألوان الشركة تمامًاء اتبع هذا الإجراء: 


(1قم بإدراج أي كائن رسومي. مثل المربع. في أي مستند. 

(2انقر بزر الماوس الأيمن على الكائن واختر المنطقة في قائمة السياق. 

(3انتقل إلى علامة التبويب اللون (الشكل .(378في القائمة المنسدلة لوحة الألوان في منطقة الألوان . اختر اللوحة التي ترغب في إضافة اللون الجديد إليها. ضمن 
جديد. حدد اللون الجديد باستخدام تدوين 568 أو ,<«/ أو انقر فوق الزر »اء1لتحديد اللون في مربع الحوار 0101© 3 >اءأ5(الشكل .(379 


(4انقر فوق "إضافة" في الزاوية اليسرى السفلية. وأدخل اسمًا للون الجديد في مربع الحوار المنبثق. 
ال 


(5احذف الكائن الرسومي من المستند. إذا لم تكن هناك حاجة إليه. 


Area Shadow Transparency 


2 Gradient Bitmap Patten Hatch 


Colors Active New 
r يسبب ت‎ 
Palette: standard 9 ا ظ‎ 
لللنا‎ | | 
gg لمانا‎ u 
الال ا إلا‎ J| لال الال‎ 8 114 R 114 ےھ‎ 
EE E) | | Em 3 س‎ 
IIIIN 6 |159 6 19 ج‎ 
B8 [207 8 207 & 
Hex | 729fcf Hex | 7a29fcf 
i E mE mm E 5 
2 
Recent Colors 
Name 
Custom Palette Please enter a name for the new color: 
Add Delete 
Help 


شكل :378 تحدید لون جديد 
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Pick a Color + 


J RGB 
O Red: 14 3 
O Green: 159 ج‎ 
O Blue: 207 چ‎ 


Hex ã#: 7291 
HSB 
® Hue: 211° 
O Saturation: 45% ج‎ 
O Brightness: 81% ج‎ 
CMYK 
Cyan: 45% 3 


Magenta: 23% 3 


Yellow: 0% ج‎ 


Key: 


شكل :379تعريف اللون عن طريق اختياره من جدول الألوان 


إضافة الخطوظ 


يدعم 1801666 اتنسيقات ملفات خطوط (.otf).‏ عم/ا1 اعم 0و PostScript (.pfb) TrueType (.ttf)‏ 

توجد تنسيقات خطوط أخرى. وقد يدعمها نظام التشغيل الخاص بك. ولكن قد تكون هذه التنسيقات مدعومة 

أن تكون محدودة في الاختيار والجودة. 
إذا كانت لديك امتيازات إدارية. فيمكنك تثبيت خطوط إضافية من خلال نظام التشغيل الخاص بك؛ وستكون بعد ذلك متاحة للاستخدام بواسطة 
كافة مكونات Libre Office.‏ 


العثور على الخطوط المرخصة مجانا 
بالإضافة إلى الخطوط المملوكة من مصادر مثل .۸000 تتوفر مئات الخطوط المرخصة مجانًا. يمكنك استخدام الخطوط المرخصة مجانًا ومشاركتها 
وتحريرها كما يحلو لك. معظمها متاحة دون أي تكلفة. العديد منها عبارة عن نسخ أو أشكال قريبة من الخطوط الكلاسيكية. ولكن بعضها خطوط أصلية. 


تشتمل العديد من توزيعات «اناأاعلى عدد قليل من الخطوط المرخصة مجانًا في مستودعات الحزم الخاصة بها. تشمل الأماكن الأخرى التي يمكنك 
العثور فيها على خطوط مرخصة مجانًا League of Movable Type (theleagueofmoveabletype.com).‏ 16 مكتبة الخطوط المفتوحة 
(fontlibrary.org).‏ 
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دليل البداية 


الملحق أ 
اختصارات لوحة المفاتيح 


استخدام ع0116عأابدون ماوس 


Machine Translated by Google 


يمكنك استخدام 16:801666ادون الحاجة إلى جهاز تأشير. مثل الماوس أو لوحة اللمس. وذلك باستخدام اختصارات لوحة المفاتيح المضمنة فيه. 


يسرد هذا الملحق بعصا من اختصارات لوحة المفاتيح المضمنة الأكثر شيوعًا والتي تنطبق على عدة 


مكونات برنامج 15]601668-اللحصول على اختصارات خاصة ب /8غ1/لالاأو عاةعأو mpress]أو Draw‏ أو 3/أو ,8356 اقرأ دليل المكونات ذات الصلة أو ابحث في تعليمات التطبيق. 
مساعدة المستخدم في التعرف على اختصارات لوحة المفاتيح المفيدة. تتم الإشارة إلى وجودها من خلال النص الموجود في عناصر القائمة وفي تلميحات أدوات أيقونات شريط الأدوات. على 
سبيل المثال: في الكاتب: 


*يتضمن عنصر القائمة ملف <فتح نضا يشير إلى أن ۲۱+0 هو اختصار مكافئ. 


*يحتوي رمز التسطير الموجود في شريط أدوات التنسيق على تلميح أداة يشير إلى أن (ا+1/1©هو اختصار مكافئ. 


*يتضمن العنصر "لصق" الموجود في قائمة سياق النقر بزر الماوس الأيمن نضا يشير إلى أن /1+1/]ععبارة عن 


اختصار مكافئ (شريطة عدم تعيين الأدوات <الخيارات < 6ع16]80166 | <عرض <الرؤية <الاختصارات على إخفاء). 


يوفر 16/8016 امزيدًا من المعلومات حول الاختصارات المتاحة في القائمة المعروضة في علامة التبويب "لوحة المفاتيح" في مربع الحوار "الأدوات" <"تخصيص" . 


تحذير ا 


قد لا تعمل بعض الاختصارات المدرجة هنا إذا كان نظام التشغيل الخاص بك يستخدم نفس الاختصارات لمهام أخرى. 


لحل أي تعارضات. قم بتعيين مفاتيح مختلفة لهذه الاختصارات عن طريق إعادة تكوين إما 15/801628ا(راجع الفصل .14تخصيص ,6»01666:أافي هذا الكتاب) 
أو نظام التشغيل الخاص بك (راجع وثائق النظام). 


الأدوات المساعدة في ع68601716أا 


بالإضافة إلى اختصارات لوحة المفاتيح. يدعم 0۲۵0۴۴١۵‏ ابعض أدوات التكنولوجيا المساعدة مثل برامج تكبير الشاشة. وقارئات الشاشة. ولوحات المفاتيح التي تظهر على الشاشة. يرجى 
ملاحظة أنه باستثناء نظام التشغيل :170011/5/الايعتمد دعم إمكانية الوصول على تقنية 303اللاتصالات باستخدام أدوات التكنولوجيا المساعدة. وهذا يعني أن بدء تشغيل البرنامج الأول قد 
يستغرق بضع ثوانٍ أطول, لأنه يجب بدء تشغيل بيئة تشغيل 303لأيضًا. 


يمكن العثور على القائمة الحالية للأدوات المساعدة المدعومة على Wikiعلى wiki.documentfoundation.org/Accessibility‏ 
https://‏ 


تختلف بعض ضغطات المفاتيح على نظام التشغيل 732605اعن تلك المستخدمة في نظامي التشغيل .»اناو ٣00۷5‏ 1/الايقدم الجدول التالي بعض البدائل الشائعة للتعليمات الواردة في هذا 
الفصل. للحصول على قائمة أكثر تفصيلاً. راجع تعليمات التطبيق. 


تاثیر ما يعادل نظام التشغيل Linux macOS وÎ Widows‏ 
on tro + click‏ 4و للنقرالزمالماوس الأيمن حسب 
افتح قائمة السياق 39 


إعداد الكمبيوتر 1+1 (300ماممم2) لا 


افتح مجموعة أنماط الشريط الجانبي ۴11 
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الحضؤل غل سناعنة 


نتيجة مفاتيح الاختصار 


يفتح محتويات تعليمات 80176166 انافي المتصفح الافتراضي للمستخدم. إذا لم يتم تثبيت حزمة التعليمات المحلية. فسيقوم 

F۴1 التعليمات عبر الإنترنت الموجودة في‎ حتفباi‎ re۴۴ 
https://help.libreoffice.org 

يحول المؤشر إلى ما هذا؟ علامة استفهام. إظهار التلميح لعنصر أسفل المؤشر. الاختصار لا يعمل مع المساعدة عبر الإنترنت. إزاحة+1۴ 


يظهر تلميحًا للعنصر المحدد. الاختصار لا يعمل مع المساعدة عبر الإنترنت. إزاحة+2F۴‏ 


اختصارات لوحة المفاتيح العامة 
فتح القوائم وعناصر القائمة 
مفاتيح الاختصار 2 نتيجة 

يفتح قائمة حيث يكون <7>هو الحرف الذي تحته خط في القائمة التي تريد فتحها. على سبيل المثال, ۴+٤ا۸يفتح‏ القائمة ملف. 

مع فتح القائمة. سوف تجد مرة أخرى الأحرف التي تحتها خط. يمكنك الوصول إلى عناصر القائمة هذه مباشرة بالضغط على مفتاح الحرف الذي تحته خط. عندما يكون 


لعنصري القائمة نفس الحرف الذي تحته خط اضغط على مفتاح الحرف مرة أخرى للانتقال إلى العنصر التالي. البديل+<?< 


قد تكون هناك حالات لا يحتوي فيها عنصر في القائمة على حرف تحته خط. 
يجب النقر فوق هذا مباشرة. 


إغلاق القائمة المفتوحة. خروج 
يؤدي الضغط المتكرر على 26 إلى تبديل التركيز والدوائر عبر الكائنات التالية: 
*شريط القوائم 
F6‏ 

“كل شريط الأدوات من أعلى إلى أسفل ومن اليسار إلى اليمين 
*كل نافذة خالية من اليسار إلى اليمين 

يقوم بتبديل التركيز عبر الكائنات في الاتجاه المعاكس. إزاحة+ ]6 

يقوم بتبديل التركيز إلى المستند. السيطرة ۴6 + 

يقوم بتبديل التركيز إلى شريط القائمة والعودة. 0 البديل 


الوصول إلى أمر القائمة 


اضغط على الهأو 66أو 10تالتحديد العنصر الأول في شريط القائمة (القائمة ملف). باستخدام السهم الأيمن. يتم تحديد القائمة التالية على اليمين؛ باستخدام السهم 
الأيسر. القائمة السابقة. يحدد مفتاحا الصفحة الرئيسية والنهاية العنصر الأول والأخير في شريط القائمة. 


يفتح السهم لأسفل القائمة المحددة. يقوم سهم إضافي لأسفل أو سهم لأعلى بنقل التحديد عبر أوامر القائمة. يفتح السهم الأيمن أي قوائم فرعية موجودة. 
اضغط على 05666التشغيل أمر القائمة المحدد. 
تشغيزل اضر شريط الآدوات 


اضغط على 6ابشكل متكرر حتى يتم تحديد الرمز الأول على شريط الأدوات. استخدم السهمين الأيمن والأيسر لتحديد أي رمز على شريط الأدوات الأفقي. وبالمثل. استخدم 
الأسهم لأعلى ولأسفل لتحديد أي رمز على شريط الأدوات الرأسي. يقوم مفتاح الصفحة الرئيسية بتحديد الرمز الأول على شريط الأدوات. ومفتاح الإنهاء هو الرمز الأخير. 
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مسوم © 
إذا كان الكائن الأول في شريط الأدوات يحتوي على حقل نصي قابل للتحرير. مثل عنوان ا#لاللتحميل أو نمط الفقرة. فإن مفاتيح الأسهم الرئيسية 


والنهاية واليسار واليمين تعمل على النص بدلاً من ذلك. 
في هذه الحالات. يمكنك استخدام 730و 16+36 5للانتقال إلى كائنات أخرى. 


اضغط على 0466 لتشغيل الرمز المحدد. إذا كانت الأيقونة المحددة تتطلب عادةً إجراءً متتاليًا للماوس. مثل إدراج مستطيل. فإن الضغط على مفتاح 0666 


ليس كافيًا: في هذه 
الحالات اضغط على Ctrl + Enter.‏ 


اضغط على /05/1+806©في أداة التحديد لتحديد كائن الرسم الأول في المستند. إذا كنت تريد تحرير كائن الرسم المحدد أو تغيير حجمه أو نقله. فاستخدم أولاً 21+56 لنقل التركيز إلى المستند. 


التنقل والاختيار باستخدام لوحة المفاتيح 
يمكنك التنقل عبر المستند وإجراء التحديدات باستخدام لوحة المفاتيح. 


«لتحريك المؤشر. اضغط على المفتاح أو مجموعة المفاتيح الواردة في الجدول التالي. 


“لتحديد الأحرف الموجودة أسفل المؤشر المتحرك. اضغط باستمرار على مفتاح 1 !5عند تحريك المؤشر. 


بالإضافة إلى مفتاح ا٣)‏ وظليقة مفتاح 
يحرك المؤشر كلمة واحدة إلى اليسار أو [حبيك المؤرشر جر ًا واجدًارإلى اليسار أو إلى اليمين. 
إلى اليمين. مفاتيح 
تحريك المؤشر لأعلى أو لأسفل فقرة واحدة. أعلى. تحهيهالاً.للفؤشر لأعلى أو لأسفل سطرًا واحدًا. 
ينقل المؤشر إلى بداية ينقل المؤشر إلى بداية السطر الحالي. بيب 
وثيقة. 
ينقل المؤشر إلى نهاية المستند. ينقل المؤشر إلى نهاية السطر الحالي. نهاية 
ينقل المؤشر إلى الرأس. التمرير لأعلى صفحة واحدة. صفحة أعلى 
ينقل المؤشر إلى التذييل. قم بالتمرير لأسفل صفحة واحدة. PgDn‏ 


التحكم في مربعات الحوار 


عند فتح أي مربع حوار. يتم تمييز عنصر واحد (مثل زر أو حقل خيار أو إدخال في مربع قائمة أو خانة اختيار) أو الإشارة إليه بواسطة مربع منقط حول اسم الحقل أو الزر. يقال أن هذا العنصر يركز عليه. 


نتيجة مفاتيح الاختصار 
تنشيط الزر المحدد. في معظم الحالات التي لا يتم فيها تحديد أي زر. فإن مفتاح /046غيعادل النقر فوق .)0 يدخل 


إغلاق مربع الحوار دون حفظ أي تغييرات تم إجراؤها أثناء فتحه. في معظم الحالات. يكون ع5مكافنًا للنقر فوق "إلغاء الأمر". عند 


تحديد قائمة منسدلة مفتوحة. يقوم #56 بإغلاق القائمة. خروج 
التحقق من خانة الاختيار الفارغة. مسح خانة الاختيار المحددة. مفتاح المسافة 


ينقل التركيز لأعلى ولأسفل القائمة. زيادة أو نقصان قيمة المتغير. ينقل التركيز عموديًا داخل قسم من مربع الحوار. e‏ لأعلى ولأسفل 
تيح الأسهم 9 
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ينقل التركيز أفقيًا داخل قسم من مربع الحوار. 
يدفع التركيز إلى القسم أو العنصر التالي في مربع الحوار. 
يعيد التركيز إلى القسم أو العنصر السابق في مربع الحوار. 


إظهار العناصر في القائمة المنسدلة. 
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مفاتيح الاختصار 


مفاتيح الأسهم لليسار ولليمين 


التحول +علامة التبويب 


pawAlt +‏ لأسفل 


السطة غلك وعد انع الماكرو 


تشغيل حقل ماكرو. (راجع الفصل 13لمعرفة المزيد حول وحدات الماكرو.) 


إيقاف تشغيل الماكرو. 


مفاتيح الاختصار 


*+051(علامة الضرب: على لوحة الأرقام 
فقط) 


Shift+Ctrl+Q 


إدارة الوثائق 


مفاتيح الأتمجثار 


إغلاق المستند الحالي. يغلق 50801666 اعند آخر مستند مفتوح Alt+F4 giCtrl+F4‏ 
2 مغلق 3 
تشغيل مربع الحوار فتح لفتح مستند. 


يحفظ المستند الحالي. إذا كنت تعمل على ملف لم يتم حفظه مسبفًا. فسيقوم الاختصار بتشغيل مربع الحوار "حفظ باسم". 


يفتح مربع حوار القوالب. 
يفتح مربع حوار الطباعة لطباعة المستند. 
يغلق التطبيق. 


في مربعات الحوار حفظ وفتح. يتم حذف الملفات أو المجلدات المحددة. يمكن استرداد العناصر من سلة المحذوفات (سلة المهملات). إذا كان 
نظام التشغيل الخاص بك يحتوي على واحدة. 


في مربعات الحوار حفظ وفتح, يتم حذف الملفات أو المجلدات المحددة. يتم حذف العناصر نهائيًا: لا يمكن استرجاعها من سلة المحذوفات. 


في مربعات الحوار حفظ وفتح. يتم عرض محتويات المجلد الأصلي للمجلد الحالي. 


يقطع العناصر المحددة. 

نسخ العناصر المحددة إلى الحافظة. 

لصق العناصر المنسوخة أو المقطوعة من الحافظة. 
يفتح مربع الحوار لصق خاص. 

التراجع عن الإجراء الأخير. 


يعيد الإجراء الأخير. 


يكرر الأمر الأخير. 
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السيطرة 0 + 
السيظرة #فن 
السيطرة +ن 
Shift+Ctrl+N‏ 
السيطرة+م 
السيطرة +س 


التابع 


التحول +ديل 


مفاتيح الاختصار 

السيطرة .× +التحول +ديل 
السيطرة .© +السيطرة +الإضافية 
Ctrl+V. ShifttIns‏ 

السيطرة +التحول ۷ + 
Ctrl+Alt+Shift+V‏ 

السيطرة + 

السيطرة 2 + 

السيطرة +ص 


السيطرة +التحول ۷ + 


يفتح شريط أدوات البحث. 
يفتح مربع حوار البحث والاستبدال. 
البحث عن آخر مصطلح بحث تم إدخاله. 


إظهار المؤشر أو إخفاؤه في نص للقراءة فقط. 


تحديد الصفوف والأعمدة فى جدول قاعدة البيانات 


يتم تطبيق هذه الاختصارات بعد فتح جدول قاعدة البيانات باستخدام Ctrl+Shift+F4.‏ 


تبديل تحديد الصف. إلا عندما يكون الصف في وضع التحرير. 
تبديل اختيار الصف. 
تحديد العمود الحالي. 
ينقل المؤشر إلى الصف الأول. 


ينقل المؤشر إلى الصف الأخير. 
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مفاتيح الاختصار 
السيطرة+۴ 

السيطرة +ح 
السيطرة +التحول ۴ + 


السيطرة +التحول +أنا 


مفاتيح الاختصار 
مفتاح المسافة 

+ اا شريط المسافة 
+ :16 كشريط المسافة 
| +صفحة لأعلى 


)| +صفحة للأسفل 


مفاتيح الاختصار للكائنات الرسومية 


إدراج كائن رسومي. 


حدد المستند باستخۆلم ي6 كائل] أكهومي. 


اضغط على علامة التبويب. 
تحديد الكائن الرسومي التالي. 
تحديد الكائن الرسومي السابق. 
تحديد الكائن الرسومي الأول. 
تحديد الكائن الرسومي الأخير. 
إنهاء تحديد الكائن الرسومي. 


يخرج من وضع تحديد المقبض ويعود إلى وضع تحديد الكائن. 


انقل النقطة المحددة (يتم تعطيل وظائف الانطباق على الشبكة مؤقنًا. ولكن تظل نقاط النهاية مرتبطة 
ببعضها البعض). 


نقل الكائن الرسومي المحدد بمقدار بكسل واحد (في وضع التحديد). 


إعادة تحجيم كائن رسومي (في وضع تحديد المقبض). 
تدوير كائن رسومي (في وضع التدوير). 

فتح مربع حوار الخصائص لكائن رسومي. 

تنشيط وضع تحديد النقطة للكائن الرسومي المحدد. 


تحديد نقطة من كائن رسومي (في وضع تحديد النقطة) / إلغاء التحديد. 


تومض النقطة المحددة مرة واحدة في الثانية. 


يحدد نقطة إضافية في وضع تحديد النقطة. 


التحول +علامة التبويب 
السيطرة +الصفحة الرئيسية 
السيطرة +النهاية 


خروج 


مفاتيح الاختصار 


حدد شريط الأدوات باستخدام .6]استخدم السهم لأسفل والسهم 


الأيمن لتحديد رمز شريط الأدوات المطلوب ثم اضغط على .20467 
Ctrl +‏ 


رفي وضع تحديد المقبض) 


سهم لأعلى/لأسفل/يسار/يمين 


+ ا أعلی / أسفل / سهم يسار / يمين 


مفتاح المسافة 


التحول +مفتاح المسافة 
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تحديد النقطة التالية للكائن الرسومي (وضع تحديد النقطة). 
في وضع التدوير. يمكن أيضًا تحديد مركز التدوير. 
تحديد النقطة السابقة للكائن الرسومي (وضع تحديد النقطة). 


يتم وضع كائن رسومي جديد بالحجم الافتراضي في وسط العرض الحالي. 


تنشيط الكائن الرسومي الأول في المستند. 


يترك وضع تحديد النقطة. يتم تحديد الكائن الرسومي بعد ذلك. 


تحرير نقطة من كائن رسومي (وضع تحرير النقطة). 


إذا تم تحديد كائن رسوميء ينتقل إلى وضع التحرير ويضع المؤشر في نهاية النص في الكائن الرسومي. يتم إدراج 
حرف قابل للطباعة. 


موضع مركز الكائن ثابت. 


نسبة عرض الكائن إلى ارتفاعه ثابتة. 
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مفاتيح الاختصار 

السيطرة +علامة التبويب 

السيطرة +التحول +علامة التبويب 
السيطرة +أدخل 


Enter+اtr‏ على أيقونة التحديد 


خروج 


أي نص أو مفتاح رقمي 


مفتاح امأثناء إنشاء كائن رسومي 3 تغيير حجمه 


مفتاح 50156أثناء إنشاء كائن رسومي أو تغيير حجمه 


تعريف اختصارات لوحة المفاتيح 


بالإضافة إلى استخدام اختصارات لوحة المفاتيح المضمنة المدرجة في هذا الملحق. يمكنك تحديد اختصاراتك الخاصة. راجع الفصل .14تخصيص 


.6112| اللحصول على التعليمات. 


قراءة متعمقة 


للحصول على مساعدة بشأن اختصارات لوحة المفاتيح الخاصة ب .16/801668 أو استخدام 1068016166 امع لوحة المفاتيح فقط. ابحث في التطبيق 


"مساعدة" باستخدام الكلمات الرئيسية "مفاتيح الاختصار" أو "إمكانية الوصول". 
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Machine Translated by Google 


|) LibreOffice الوك‎ 


دليل البداية 


مفتوح المصدر, 
المقاسرالمفتوحة. 


Machine Translated by Google 


مجموعة متنوعة من المنصات. إنه برنامج مفتوح المصدر وبالتالي فهو مجاني للتنزيل والاستخدام والتوزيع. إذا كنت جديدًا في .16]601666افسيوفر لك هذا الملحق بعض 
المعلومات المتعلقة بتاريخه ومجتمعه وبعض مواصفاته الفنية. 


ا 50 


بدأ مشروع 12.019 0عندما أصدرت شركة 5]6705/ا1/16/05 «uكالكود‏ المصدري ("المخططات") لبرنامج ©ع5]3:0116الخاص بها إلى مجتمع المصادر 


المفتوحة في 13أكتوبر .2000 
تم إصدار المنتج 1.0 6601166.09م0في 0أبريل 2د تضمنت التحديثات الرئيسية ل 006001766.010الإصدار 2.0في أكتوبر 5م« الإصدار 3.0في 
أكتوبر .8 دفي 26يناير .2010استحوذت شركة 20180136105 yJeOracle‏ شركة Sun Microsystems.‏ 


في 28سبتمبر .2010أعلن مجتمع المتطوعين الذين يطورون ويروجون ل 6001616.0190م0عن تغيير كبير في هيكل المشروع. وبعد عشر سنوات من النمو الناجح مع 
شركة e"‏ †sysەMicr‏ «الاكباعتبارها الراعي المؤسس والرئيسى. أطلق المشروع مؤسسة مستقلة 


تسمى مؤسسة الوثيقة. للوفاء بوعد الاستقلال المكتوب في الميثاق الأصلي. يعد هذا الأساس بمثابة حجر الزاوية لنظام بيئي جديد حيث يمكن للأفراد والمؤسسات 
المساهمة والاستفادة من توفر مجموعة مكتبية مجانية حقًا. 


نظرًا لعدم قدرتها على الحصول على اسم 6070176166.060م 0ذي العلامة التجارية من شركة .01316105م201© eا0racقامت‏ 01/031105 Document‏ 116 بتسمية منتجها 
ce.‏ 1ط ااستمرارًا لأرقام الإصدارات من .6501666.060م0تم إصدار 3.3 ع01716ع:طأافي يناير 2011وتم إصدار الإصدار 7.0في أغسطس .2020 


في فبراير .2012تأسست مؤسسة الوثيقة في برلين باعتبارها مؤسسة ألمانية. 
يمكنك قراءة المزيد عن 0105031410 Document‏ ©15 1 على: www.documentfoundation.org.‏ 


7 1 أ : 


مهمة مؤسسة الوثيقة هي: 


..."لتسهيل تطور مجتمع e۸ 0۴۴٩۵.٥۲9‏ م0إلی هيكل تنظيمي جديد مفتوح ومستقل وجدير بالثقة خلال الأشهر القليلة المقبلة. تعتبر المؤسسة المستقلة أكثر 
توافقًا مع قيم المساهمين والمستخدمين والداعمين لديناء وستمكن من إنشاء مجتمع أكثر فعالية وكفاءة وشفافية وشمولاً. سوف نقوم بحماية الاستثمارات 
السابقة من خلال البناء على الإنجازات القوية التي حققناها في عقدنا الأول: وتشجيع المشاركة الواسعة في المجتمع. وتنسيق النشاط عبر المجتمع. 


بالإضافة إلى ذلك. انضم أكثر من 450.000شخص من جميع أنحاء العالم تقريبًا إلى هذا المشروع 
فكرة إنشاء أفضل مجموعة مكتبية ممكنة يمكن للجميع استخدامها. وهذا هو جوهر "الانفتاح". 
مجتمع المصدر! 


بفضل ترخيصه للبرامج مفتوحة المصدر. يعد 06601666 اعنصرًا أساسيًا في توفير مجموعة برامج مكتبية 
متاح لأي شخص. في أي مكان. للاستخدام التجاري أو الشخصي. تمت ترجمة البرنامج إلى العديد من اللغات ويعمل على جميع أنظمة التشغيل الرئيسية. يمكن إضافة وظائف جديدة في شكل ملحقات. 


يدعو مجتمع 15:01 |المساهمين في جميع المجالات. بما في ذلك المترجمين ومطوري البرامج وفناني الجرافيك والكتاب التقنيين والمحررين والمانحين ودعم 
المستخدم النهائي. مهما كان ما تفعله بشكل أفضل. يمكنك أن تحدث فرقًا في .16801166 ايعمل المجتمع دوليًا في جميع المناطق الزمنية وبعدة لغات. ويرتبط عبر 
الإنترنت على www.documentfoundation.org. ywww.libreoffice.0rg‏ 
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كيف يتم ترخيص ۲۵0۴۴۴۹ Li5‏ 


يتم توزيع 16016166 ابموجب ترخيص 021013 العام (/5ع05 268 ذ١/5نا-‏ 01 00/36.ع01162ع15.الالثاللا) 2.0 (ا/!)ورخصة جنو العامة الصغرى 
(LGPL) 3.0+ (www.gnu.org/licenses/lgp|-3.0.en.html).‏ 


ما هو المصدر المفتوح؟ 


الحقوق الأربعة الأساسية للبرمجيات مفتوحة المصدر متضمنة في البرمجيات الحرة 
عائلة مؤسسة رخصة جنو العمومية :(6۲۴1) 


*الحق في استخدام البرنامج لأي غرض. 

*حرية إعادة توزيع البرنامج مجاناً أو مقابل رسوم. 

*الوصول إلى الكود المصدري الكامل للبرنامج (أي "المخططات"). 

*الحق في تعديل أي جزء من المصدر. أو استخدام أجزاء منه في برامج أخرى. 


الفكرة الأساسية وراء المصادر المفتوحة بسيطة جدًا: عندما يتمكن المبرمجون من قراءة الكود المصدري لأحد البرامج وإعادة توزيعه وتعديله. فإن 
البرنامج يتطور. يقوم الناس بتحسينه. والناس يقومون بتكييفه. والناس يصلحون الأخطاء. 


لمزيد من المعلومات حول البرامج المجانية والمفتوحة المصدر. قم بزيارة المواقع التالية: 
مبادرة المصدر المفتوح 010.عع101 061150 0.الاللالالا :(051) 


مؤسسة البرمجيات الحرة 51.019].الاللالالا (FSF):‏ 


فا هى المفانس الو 


يوفر المعيار المفتوح وسيلة للقيام بشيء مستقل عن الشركة المصنعة أو البائع. وبالتالي تمكين البرامج المنافسة من استخدام نفس تنسيقات الملفات بحرية. 
تعد الاو 111و۴00 أمثلة على المعايير المفتوحة للمستندات. 


يلبي المعيار المفتوح المتطلبات التالية: 


وهي موثقة جيدًا بالمواصفات الكاملة المتاحة للجمهور. إما مجانًا أو مقابل رسوم رمزية. 
ويمكن نسخها وتوزيعها واستخدامها بحرية. أصبخيثف الملكية الفكرية للمعيار متاحة بشكل لا رجعة فيه على أساس خالي من حقوق الملكية. 


ويتم توحيدها وصيانتها في منتدى مستقل ومفتوح (يُسمى أيضًا "منظمة المعايير") باستخدام عملية مفتوحة. 


ما هو المستند المفتوح؟ 


(0105) enDocumentمp‏ 0هو تنسيق ملف يستند إلى ٠/اكاللمستندات‏ المكتبية (المستندات النصية وجداول البيانات والرسومات والعروض التقديمية 
والمزيد). تم تطويره في .(061.010 03515-0.الالالالا/ا) 048515 مجموعة معايير دولية مستقلة. تم اعتماد الإصدار 1.2من "e٣‏ 1u٤۸00عم0من‏ قبل منظمة 
المعايير الدولية وأطلق عليه اسم . 563003102 26300:2015 150/152في ديسمبر .2019تمت الموافقة على 1.3 1015 0كمواصفات للجنة. 


على عكس تنسيقات الملفات الأخرى. يعد (26300:2015 )150/1٤٤‏ 00۴ معيارًا مفتوحًا. وهي متاحة للجمهور. وخالية من حقوق الملكية. ودون قيود قانونية 
أو غيرها؛ وبالتالي فإن ملفات 0۴ 0ليست مرتبطة بمجموعة مكتبية محددة ويمكن لأي شخص إنشاء برنامج يفسر هذه الملفات. ولهذا السبب. أصبح 02۴ 
سريعًا تنسيق الملف المفضل للوكالات الحكومية والمدارس والشركات الأخرى التي تفضل عدم الاعتماد بشكل كبير على أي مورد برامج واحد. 


g92 www.iso.org/standard/66363.html. www.iso.org/standard/66375.html. 
www.iso.org/standard/66376.html 
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يقوم 7.0 1568016166 ابحفظ المستندات في 1.3 02۴الموسع بشكل افتراضي. يمكن ل 1568016166 اأيضًا فتح وحفظ الإصدارات السابقة من معيار .00۴بالإضافة إلى العديد من تنسيقات الملفات 


الأخرى. كما هو موضح أدناه. 


للحصول على قائمة كاملة بتنسيقات الملفات التي يستطيع 016166ع:طأاقراءتها وكتابتها. راجع wiki/LibreOffice#Supported_file_formats‏ 
https://en.wikipedia.org/‏ 


ملحقات اسم الملف OpenDocument‏ 


ملحقات أسماء الملفات الأكثر شيوعًا المستخدمة لمستندات 06/045اناء 6020م 0هي: 
001.*لمستندات معالجة النصوص (النص). 


5 *لجداول البيانات م006.*للعروض التقديمية 


000.*لقواعد البيانات 


009.*للرسومات (الرسومات المتجهة) 
©00.*للمخططات 


001.*للصيغ (الصيغ والمعادلات العلمية) 


تنسيقات الملفات التى يمكن فتحها Libre Office‏ 


يستطيع 60166:أافتح مجموعة واسعة من تنسيقات الملفات بالإضافة إلى تنسيقات .06110061017617 0بما في ذلك تنسيق 
المستندات المحمولة .(۴0۴) 


فتح المستندات النصية 


بالإضافة إلى تنسيقات ١.1غ0.و‏ :9.015 pen Document (.odt.‏ 1000.90 .(tهf.ويستطيع‏ ۲|1۵۲ فتح التنسيقات المستخدمة بواسطة .(5«<0.و .5۷.و 
(.sSXW.‏ 1.6 010.ع6001616م 0 وما يلي تنسيقات المستندات النصية ومجموعة متنوعة من التنسيقات القديمة غير المدرجة أدناه: 


مايكروسوفت وورد 40€.) )2° /6.0/95/97/2000/XP,و.tod(‏ 
مايكروسوفت وورد (71اكا.) 1× 2003 

مايكروسوفت وورد (00110. .*«001. لاع 00. .كا 00.) XML‏ 2007/2010 
مليكتزود ,او فإلقا. ل تلوعؤ5 ڦdP (tbo‏ 5 

لواتيكرو وووفستووو (كبنهزاء )( 05 لالا.) 

Claris WoAksiXApıol ¢ya bıks. xk) مستند‎ 

MacWrite بعكم‎ pani(.gawll gama} 

StarWriter (.sdw. CSI {67 }þ قال‎ yضت‎ 

نوک للق المكتب الموحد (10۴. ).10t‏ 

۲60/۶ )9000 1 Vv 4( هلنضؤك‎ 

(305م.) 4 Pages‏ eاممAالکتاب‏ الإلكترونى (005م.) 
مستند HTML (.htm. hm)‏ 

...واشياء أخرى عديدة 


يتم اكتشاف معظم أنواع الملفات هذه تلقائيًا بواسطة .0۲۴0۴۴۵ -ابحيث يمكن فتحها دون تحديد نوع المستند بشكل صريح في منتقي الملفات. 


عند فتح ملفات .۲۸ أو .اtصا‏ (المستخدمة لصفحات الويب). يقوم 15160176166 ابتخصيص ع1 /الاللعمل مع هذه الملفات. 
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بالإضافة إلى تنسيقات .(56005.و كأ0.و 005.) enDocumentم0يستطيع‏ ٥ا4‏ فتح التنسيقات المستخدمة بواسطة (ع]5.و OpenOffice.org 1.X (.sXC‏ 


وتنسيقات جداول البيانات التالية: 


مايكروسوفت إكسل .×|W.‏ ,واءا.) 97/2000/×۴و.tIx(‏ 

(tlx.g .wlx.g Microsoft Excel 4.x-5.0/95 (.xls. 
97-2003 ).×"1( مايكروسوفت إكسل‎ 

مايكروسوفت إكسل (ماغاكا. .×|×. .۳ ).x|sX. .×|s‏ 2007-365 
مايكروسوفت إكسل 2007-2010 ثنائي (0واك.) 

)321.91-2-3 (.wk1. .wks. لوتس‎ 

تنسيق تبادل البيانات 016.) 

تتسيق النض المنسق (286) 

نص (×.و /ا5ع.) CS۷‏ 

StarCalCc (.sdC تنسيقات )70۲.و‎ 

دي بي أس (۴ظ۵.) 

سيلك (!!5.) 

جدول بيانات تنسيق )|۴۴ 0الموحد (10۴. .05لا.) 

مستند 1110/1](ملفات .٠ماغا.و‏ ۸۳.بما في ذلك استعلامات صفحة الويب) 
كواترو برو ).W52(‏ 6.0 

أرقام أبل (5)ةطماناص.) 2 

...واشياء أخرى عديدة 


افتتاح العروض التقديمية 


بالإضافة إلى تنسيقات .9.000 .0 penDocument (.0d‏ 0 و.toم.‏ :(5000.ويستطيع 0001655آفتح التنسيقات المستخدمة بواسطة (أأك.و أ×ك.) ×.1 
0116.019 م0 وتنسيقات العرض التقديمي التالية: 


مايكروسوفت باوربوينت (006.و +مم.) 97/2000/×۴ 


مايكروسوفت باوربوينت (001157. .0†Xص0. Pt.‏ م. PX.‏ صP.)‏ 2007-365 


g.SdpP. g.vor) .dds.gStarDraw 53111و‎ press (.sda. 
.مهنا.)‎ .1u0۴( العرض التقديمي بتنسيق »|۴۴ 0الموحد‎ 

CGM -‏ ملف تعريف رسومات الكمبيوتر (مالء.) 

تنسيق المستند المحمول (06م.) 

أبل كينوت (لإع»!.) 5 


...واشياء أخرى عديدة 


فتح الملفات الرسومية 


بالإضافة إلى تنسيقات .(09.و 009.) +61 7الاء 0100م 0يستطيع //ا3(افتح التنسيقات المستخدمة بواسطة (0غ56.و 5«0.) .1 OpenOffice.org‏ 


وتنسيقات الرسوم التالية: 


أدوبي فوتوشوب (50م.*) 

تنسيق تبادل أوتوكاد (0“6.*) 

كوريل درو (6»01.*) 

تبادل العروض التقديمية من كوريل (70©.*) 

مايكروسوفت بوبليشر (انام.*) 98-2010 

Visio 2000-2013 (*.vdx; *.vsd; *.VsSdM; *.VSdX) مايكروسوفت‎ 


WordPerfect (*.wp@g) رسومات‎ 


#©ا تبي جي. جي بي جي بي سي إكس 
اه 
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فتح ملفات الصيفة 


gMath ML (.mm|). التنسيق الذي تستخدمه ملفات‎ ai Math J jSnsOpenDocument Formula (.0df). بالإضافة إلى ملفات‎ 
OpenOffice.org 1.x (.sxm). gStarMath. g(.smf)« 


عند فتح مستند 000الايحتوي على كائن محرر معادلات مضمن. إذا تم تحديد الخيار 6م/ا67طغ3الالإلى gÎLibreOffice Math‏ العكس في الأدوات <الخيارات 
<تحميل/حفظ .ع05616 Microsoft‏ <فسيتم تحويل الكائن تلقائيًا إلى كائن Libre Office Math.‏ 


تنسيقات الملفات التي يمكن ل 18015566 االحفظ فيها 


يضمن الحفظ بتنسيق 17615لاء 6110م 0العرض الصحيح للملف عند نقله إلى شخص آخر أو عند إعادة فتح الملف باستخدام إصدار أحدث من ع6ع6016طأا 
أو باستخدام برنامج آخر. يوصى بشدة باستخدام ۵۸00٥17۵۸۲‏ 0كملف افتراضي 


التنسيقات. ومع ذلك. يمكنك حفظ الملفات بتنسيقات أخرى. إذا كنت ترغب في ذلك. 


عند مشاركة مستند لا تتوقع أن يقوم المستلم بتعديله. فإن الخيار المفضل هو تحويل المستند إلى .01 5يوفر 6ع801466/طأاطريقة 
واضحة جدًا لتحويل المستندات إلى .601 راجع الفصل العاشر. الطباعة والتصدير وإرسال البريد الإلكتروني والتوقيع. في هذا 
الدليل. 


حفظ المستندات النصية 
بالإضافة إلى تنسيقات .(†0d].و‏ :9.061 (.odt.‏ enDocumentم0pيستطيع‏ )ع1 ل/الاالحفظ بهذه التنسيقات: 


مايكروسوفت وورد (×40. .×40€.) 2007-365 نص (لاءع00.) Office Open XML‏ 
مايكروسوفت وورد (امالا.) 1/1 2003 مايكروسوفت وورد (ع00.) 97-2003 
النص (66.) تنسيق النص المنسق (۲۲۴.) 

نص تنسيق المكتب الموحد (10۴. .06نا.) النص المشفر (أ×ا.) 

دوكبوك (1"×.) مستند (ماغط.و اصغط.) HTML‏ 


يسمح دعم التشفير ضمن مرشح °×/97/2000 00 /لا 1805016 /اابحفظ مستندات W0۲4‏ 605016 11/ااالمحمية بكلمة مرور. 


© a. 


يعد تنسيق ۴۲١١‏ تنسيقًا شائعًا لنقل الملفات النصية بين التطبيقات. ولكن من المحتمل أن تواجه فقدان التنسيق والصور. ولهذا السبب. يجب استخدام صيغ أخرى. 


حفظ ملفات جداول البيانات 
بالإضافة إلى تنسيقات .(56005.و .05.و .005.) 6171 0اناء 0100م 0يستطيع ©231عالحفظ بهذه التنسيقات: 


تنسيق تبادل البيانات (015.) جدول بيانات (<«5اءا.) Office Open XML‏ 
ديباسي (006.) مايكروسوفت إكسل (<«اواكا.) | 1/ا/ا 2007-365 
سيلك (ا!5.) مايكروسوفت إكسل ۶ا×.) 97-2003و.×اWس)‏ 
نص (†×X.و CSV (.CSV‏ قالب Microsoft Excel 97-2003 (.x|†)‏ 
جدول بيانات تنسيق المكتب الموحد (05ا.) مايكروسوفت إكسل (١(الا.)‏ 1× 2003 


مستند ا1 11(الحساب) (مطغط.و (.html‏ 


الملحق ب المصدر المفتوح. المعايير المفتوحة. 433 | OpenDocument‏ 


Machine Translated by Google 


اظ الشروفن المقدنفية 


بالإضافة إلى تنسيقات .000.) penDocument‏ 0 و.pto.‏ .(9.000.م500.ويمكن ل 11001655الحفظ بهذه التنسيقات: 


مايكروسوفت باوربوينت (00110. .1م م.) 2007-365 
التشغيل التلقائي ل («5مم.) 2007-365 Microsoft PowerPoint‏ 


مايكروسوفت باوربوينت (006م.) 97-2003 

Microsoft PowerPoint 97-2003 (.pot) قالب‎ 

PowerPoint 97-2003‏ ]1205011 اااالتشغيل التلقائي (005.) 
عرض Open XML‏ ع01162التقديمي (.pptx. .potm. .PPSX)‏ 
العرض التقديمي بتنسيق »|0 الموحد (00لا.) 


يمكن ل كك٠۲م"1أيضا‏ التصدير إلى أي من تنسيقات الرسومات المدرجة في 04W.‏ 


حفظ الرسومات 
يمكن للرسم أن يحفظ بتنسيقات رسم .9.00 .009.) .gdof.gOpenDocument‏ 


يمكن ل 0۲۷ التصدير إلى أي من تنسيقات الرسومات التالية: PNG FMEg8BMP‏ 86م زو FFITg GVSggEPS gGIF‏ ولالاالاع. 


سين © 


تمت إزالة تصدير LibreOffice 7.0. jpAdobe [Macromedia] Flash (.swf)‏ 
وصل ۲هله|ا۴ 135 إلى نهاية العمر الافتراضي في ديسمبر .2020 


يمكن للكاتب/الويب الحفظ بهذه التنسيقات: 


مستند .(8410.و اماغا.) ا لابتنسيق 0 1/٠‏ 1اانتقالي 
النص والنص المشفر )غX.( (LibreOffice Writer/Web)‏ 


التصدير إلى صيغ أخرى 


يختلف ع0/60166ذأ-اعن الأمر "حفظ باسم". ويستخدم المصطلح "تصدير" لإنشاء ملف جديد بتنسيق آخر دون ترك المحتوى الحالي وتنسيق الملف. إذا لم 
تتمكن من العثور على نوع الملف الذي تبحث عنه ضمن "حفظ باسم". فابحث ضمن "تصدير" عن أنواع إضافية. 


۴هو تنسيق التصدير المعروف منذ ۴۳۴08و 1.5 010.ع600116م0هو تنسيق جديد للتصدير منذ .6.0 1801166 اراجع الفصل العاشر. طباعة 
المستندات وتصديرها وإرسالها بالبريد الإلكتروني وتوقيعهاء لمزيد من المعلومات حول التصدير إلى تلك التنسيقات. 


يمكن ل 16/606666 اأيضًا تصدير الملفات إلى .ا۷ 1۲×و 111/1 ابالإضافة إلى ذلك. يمكن ل 10001655 300 سوا( التصدير إلى مجموعة من تنسيقات الصور. 
للتصدير إلى أحد هذه التنسيقات. اختر ملف <تصدير. في مربع الحوار "تصدير". حدد اسم ملف للمستند الذي تم تصديره. ثم حدد التنسيق المطلوب في قائمة 


تنسيقات الملف وانقر فوق 
زر التصدير أو الحفظ حسب الاقتضاء. 
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LibreOffice Documentation Team 
Getting Started Guide 


Introduction to Libre Office 
About this book: 


If you have never used LibreOffice before, or you want an introduction to all of its components, this book is for 
you. Anyone who wants to get up to speed quickly with LibreOffice will find this book valuable You may be new 
to office software, or you may be familiar with another office suite. 


This book introduces LibreOffice and its components: 
Writer (word processing) Calc (spreadsheet) Impress (presentations) 
Draw (vector Graphics) Math (equation editor) Base (database) 
It also covers features common to all components, including: 
Styles 
Templates 
Clip art galleries 
Macros 
Printing 
About the authors: 


This book was written by volunteers from the LibreOffice community. Profits from sales of the printed edition will 
be used to benefit the community. 


A PDF version of this book can be downloaded free from: https ://documentation.libreoffice.org 
About LibreOffice: 


LibreOffice is the free, libre, and open source personal productivity suite from The Document Foundation. It runs 
on Windows, macOS, and GNU/Linux. Support and documentation is free from our large, dedicated community 
of users, contributors and developers. 


You too can get involved with volunteer work in many areas: development, quality assurance, documentation, 
translation, user support, and more. 


You can download the free Community release of LibreOffice from: https://ibreoffice.org/download/ 
For commercial use: 


You are encouraged to work with a certified LibreOffice professional for your business needs, from deployment 
or conversion off other office suites, staff training, or custom development needs. 


Information on professional support services at: https ://www.libreoffice.org/get-help/professional-support/ 


Fantastic Community - Fun Project - Free Office Suite 


